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La partie à lire avant d’entrer dans le vif du sujet

Aussi appelée l’introduction

JUSTE AVANT DE COMMENCER… MON HISTOIRE OU COMMENT J’EN SUIS ARRIVÉE À ÉCRIRE CE LIVRE

D’aussi loin que je me souvienne, je me suis toujours définie comme une personne perfectionniste. J’ai longtemps perçu l’anxiété de performance comme un ingrédient essentiel à ma réussite.

Déjà, au secondaire, je passais beaucoup d’heures à faire mes devoirs et mes travaux comparativement à plusieurs élèves de mon âge. J’avais constamment un horaire bien rempli.

Ma mère me répétait souvent que j’en faisais trop, mais en bonne adolescente, je ne l’écoutais pas vraiment. Je me disais que, de toute façon, je fonctionnais beaucoup mieux sous pression.

Cela m’a amenée à faire de l’anorexie. C’était le summum du contrôle et, dans ma maladie, j’étais fière d’arriver à me mettre toujours plus de pression sans succomber à la tentation.

Jusqu’au jour où j’ai fini par voir tout ce que j’avais fait subir à mon corps… S’est donc ensuivie une longue période de réadaptation pour apprendre à lâcher prise.

J’avais dix-sept ans.

Puis, à un certain moment, alors que je me croyais «guérie», j’ai repris mon rythme effréné et j’ai renoué avec l’anxiété de performance.

À dix-neuf ans, nouvel obstacle.

J’ai dû interrompre ma première session d’université à un mois de la fin, pour cause d’épuisement. Je m’étais laissé écraser par tout ce poids de travail que je ne pouvais plus supporter.

Pourtant, j’étais une personne qu’on qualifiait d’organisée et de disciplinée. Le problème était que je n’avais jamais pris le temps de réfléchir à la meilleure façon de m’organiser en tenant compte de mon tempérament et de mes besoins.

Quand j’ai pu reprendre une certaine routine soutenue, je suis retombée pour la troisième fois dans une roue assez infernale. Comme j’avais quand même appris de mes épisodes d’anorexie et d’épuisement, j’étais davantage à l’écoute des signes qui me disaient que j’en faisais trop.

Trop en faire… Il était là le problème.

Je me retrouvais de nouveau à guérir plutôt qu’à prévenir.

J’ai continué à vivre des rechutes occasionnelles. Chaque fois, ce que je trouvais le plus difficile était de devoir mettre tous mes projets en pause. Oui, j’avais appris beaucoup sur le plan personnel, mais sur le plan professionnel, j’avais le sentiment que la pression que je m’imposais était toujours aussi forte.

Il FALLAIT que je sois le plus disponible possible pour mes clients, pour mes collègues, pour mes partenaires d’affaires, etc.

En 2019, je suis devenue maman. Ça a changé ma vie dans tous les sens du terme. Et puisque j’ai la chance d’avoir des premiers trimestres de grossesse pas trop difficiles, j’ai pu conserver une cadence (trop) élevée.

Encore une fois, j’ai dérapé.

À vingt-huit semaines de grossesse, j’ai dû m’arrêter subitement de travailler pour éviter d’accoucher prématurément. Je n’avais pas prévu cela, moi qui avais en tête de continuer jusqu’à trois semaines avant la date prévue de l’accouchement…

Comme je n’étais pas du tout préparée, cela m’a demandé beaucoup de réorganisation. À ce moment, j’avais déjà commencé à m’intéresser à mes processus de travail pour les rendre plus efficaces et moins lourds. Cependant, je n’avais pas pris le temps de me questionner sur l’ensemble de ma profession et sur les rôles que j’occupais.

Quand ma fille est née, je voulais continuer à en faire autant que ce que je faisais avant d’avoir un enfant (oui, vous pouvez rire).

J’ai donc pris seulement quatre mois de congé de maternité. Je supportais difficilement l’idée de laisser mes clients sans soutien plus longtemps.

Heureusement, ce que j’avais déjà amorcé l’année précédant la naissance de ma fille commençait à fonctionner. Je me suis alors davantage intéressée à tout ce qui touche l’organisation et la gestion, mais surtout, j’ai beaucoup réfléchi à la meilleure façon d’adapter tout cela à mes besoins et à ma nouvelle réalité de maman.

Graduellement, j’ai intégré des changements dans ma pratique. J’ai restructuré un élément à la fois, étape par étape. Ça serait mentir que de dire que cela a été facile. J’ai eu peur de déplaire, peur de perdre de l’argent, peur de me faire juger, etc.

Cependant, c’est tout le contraire qui est arrivé.

Non seulement j’ai pu faire plus d’argent en travaillant moins, mais mes collègues m’écrivaient pour me demander quels étaient mes trucs et pour prendre rendez-vous avec moi afin que je les guide dans leur cheminement. Mes clients, eux, étaient de plus en plus reconnaissants du travail de qualité que j’accomplissais avec eux et étaient même surpris de voir que je faisais preuve de plus d’initiative qu’avant.

Progressivement, j’ai poussé encore plus loin tout ce qui concerne l’organisation. J’ai entrepris des restructurations majeures dans ma pratique, notamment en raison de ma deuxième grossesse.

Pour la première fois, j’ai voulu prévenir plutôt que guérir. Alors j’ai revu, encore, certaines de mes façons de faire selon les principes de base de la gestion et de l’organisation.

J’ai été la première surprise de constater tout le temps que ça m’a libéré en plus de me permettre d’en faire davantage, et surtout de le faire mieux, tout en étant plus épanouie.

Pour moi, l’organisation est synonyme de bien-être et de motivation au travail. J’ai vu de merveilleux changements dans ma pratique, mais aussi dans ma perception de celle-ci et j’ai constaté ces mêmes changements chez les personnes que j’ai accompagnées.

J’ai toujours dit que j’adorais mon métier et que je le pratiquais dans des conditions idéales, mais depuis que j’ai pris en main la gestion de mes priorités et mon organisation, je suis encore plus heureuse dans mon travail. J’ai enfin l’espace pour mettre à profit ma créativité et, surtout, j’ai un sentiment d’accomplissement.

Puisque je me sens moins débordée, je suis plus motivée à travailler et à me mettre à la tâche, même quand je suis plus fatiguée ou moins inspirée. Comme je commence plus rapidement et que je décroche moins facilement, j’exécute plus de tâches et je suis plus satisfaite, ce qui m’encourage pour la suite.

Mieux comprendre les principes de l’organisation a été un tournant dans mon bien-être au travail et dans mes réalisations professionnelles. Et j’espère qu’après avoir lu ce livre et réfléchi à ce sujet, ce sera également le cas pour vous.

ET JUSTE AVANT D’ALLER PLUS LOIN… MA VISION DE L’ORGANISATION, PLUS QUE JUSTE DES «P’TITS TRUCS»

Lorsqu’il est question d’organisation, je me considère comme une personne séquentielle. J’aime quand les choses suivent un certain ordre, quand il y a une uniformité, une logique ou une séquence à suivre.

L’organisation occupe une place importante dans ma vie tant personnelle que professionnelle. Cependant, en tant que professionnelle, je me suis à maintes reprises retrouvée envahie par mes tâches (surtout administratives). J’ai aussi souvent vu mes collègues coincés dans la même situation et se laisser submerger par leur charge de travail, faute de savoir quoi faire.

En m’intéressant davantage à l’organisation au travail, j’ai constaté que les difficultés en matière de gestion des tâches et des priorités – que nous sommes plusieurs à rencontrer – ont un impact majeur sur l’offre de services professionnels, et sur la qualité de ces services.

En effet, même si on veut donner le meilleur de soi à chacune des personnes qu’on accompagne, lorsqu’on n’est pas bien organisé, il y a forcément des éléments qui font défaut.

À première vue, ce sont des aspects qui semblent banals.

Par exemple, on peut avoir oublié d’envoyer un courriel (ou l’envoyer trop tard), ne pas trouver le matériel souhaité pour une intervention (donc utiliser un plan B) ou penser à une tâche qui nous préoccupe alors qu’on est avec un client, ce qui fait qu’on n’est pas pleinement présent lors de la rencontre.

Attention! Mon but ici n’est pas de vous culpabiliser. Ça nous arrive à tous et c’est normal. Le fait d’en prendre conscience est le premier pas dans la bonne direction.

Le déclic s’est fait quand j’ai réalisé que je me sentais toujours sous pression. Quand j’ai commencé à redouter mes rencontres avec les clients (même si je les appréciais) parce que je pensais à tout ce que je ne pourrais pas faire pendant cette heure, je me suis dit qu’il était temps que je prenne les choses en main pour remédier à la situation.

En outre, j’entendais souvent parler de personnes autour de moi qui prenaient des congés pour épuisement professionnel ou anxiété ou qui changeaient carrément de milieu de travail, voire de profession, parce que la pression était insupportable. Ça m’a fait réfléchir.

Je me suis donc questionnée sur ce que je pourrais changer pour retrouver la passion du début et, surtout, pour atteindre mes objectifs professionnels et personnels.

J’ai lu des livres, des articles de blogue et écouté des balados sur divers sujets en lien avec l’entrepreneuriat, puis rapidement, j’ai découvert que l’organisation jouait un rôle clé dans ma capacité à me sentir épanouie et respectée dans mon travail.

Une stratégie à la fois, j’ai commencé à implanter des changements dans ma pratique. J’ai aussitôt noté un impact positif sur mon état d’esprit.

On pense souvent que l’organisation et la gestion résultent d’un cumul de petits trucs, mais c’est beaucoup plus que ça.

S’organiser demande d’abord de faire un travail de réflexion, de se poser les bonnes questions pour apprendre à se connaître (cerner ses modèles de travail, ses forces et ses faiblesses) et de s’informer pour mieux comprendre les bases de la gestion du temps et des priorités, afin d’éviter les pièges.

D’où l’idée d’écrire ce livre. Je voulais qu’il serve d’amorce à votre réflexion, que certaines phrases résonnent en vous pour que les astuces que vous implantez dans votre travail vous soient plus utiles, et qu’elles fonctionnent réellement pour vous.

Cet ouvrage est le résultat des réflexions que j’ai eues en lien avec ma pratique pour mieux m’organiser. J’espère qu’elles vous seront utiles dans votre activité professionnelle, peu importe le domaine dans lequel vous œuvrez.

Et maintenant, on peut commencer!




La partie qui décortique pourquoi le temps est si difficile à gérer

Aussi appelée la partie sur les lois de la productivité

SAVEZ-VOUS VRAIMENT CE QUI SE PASSE AVEC VOTRE TEMPS? CONNAISSEZ-VOUS LES PIÈGES DE LA GESTION DU TEMPS?
INTRODUCTION AUX LOIS

Êtes-vous vraiment indiscipliné?

Êtes-vous vraiment surchargé?

Êtes-vous vraiment submergé?

Ou êtes-vous juste vraiment nul pour vous organiser?

À toutes ces questions, je répondrai peut-être… mais peut-être pas tant que ça non plus.

Saviez-vous que votre comportement vis-à-vis de votre temps obéit à certaines règles, à certains principes?

J’aime les appeler des lois parce que, même si elles n’ont rien de juridique, elles s’appliquent à tout le monde. Vous ne faites donc pas exception.

Ces lois, ce sont aussi des pièges dans lesquels vous tombez quotidiennement, sans même vous en rendre compte.

Et un piège, c’est irritant, parce que ça nous fait dévier de notre trajectoire. Ce n’est jamais prévu. Certaines fois, il n’est pas trop compliqué d’en sortir, alors que d’autres… Un vrai casse-tête!

Dans cette section, je me transforme donc en redoutable inspectrice pour vous enseigner les différents pièges de la gestion du temps et aussi la manière de vous en sortir si vous tombez dedans.

Avouons-le, gérer son temps dans une journée, c’est un peu comme marcher en forêt. Vous avez beau avoir les meilleurs outils dans votre sac, si vous ne savez pas où se trouvent les pièges sur votre chemin ni la manière de vous en extirper, vous n’êtes pas plus avancé.

«Mais si j’ai des outils pour m’en libérer, c’est bon, non?»

Oui, mais non… Il est vrai qu’avec des outils vous avez plus de chances de vous sortir rapidement d’un piège. Mais vous aurez quand même mis plus d’efforts à y arriver que si vous connaissiez déjà le mécanisme dudit piège, ou mieux encore si vous l’aviez juste évité.

Avant d’aller plus loin, quoi de mieux qu’une petite anecdote pour vous convaincre de la pertinence de cette section.

LE JOUR OÙ J’AI TOUT COMPRIS

La première fois que j’ai entendu parler des lois de la productivité remonte à une période où la seule chose que je connaissais à ce sujet et qui fonctionnait moyennement pour moi était le principe Pomodoro.

Je me souviens encore de ce moment parce que ça m’avait frappée. J’écoutais un Facebook Live donné par une coach d’affaires. Elle parlait d’une foule de sujets en lien avec l’entrepreneuriat et, fidèle à mon habitude, j’écoutais d’une oreille. C’est alors qu’elle a dit quelque chose qui a attiré mon attention: nous avons tendance à surestimer notre capacité à réaliser une tâche et à sous-estimer le temps que ça nous prendra pour la réaliser. Voilà pourquoi elle suggérait de toujours prévoir 50% plus de temps à notre horaire pour toutes nos tâches.

Par exemple, si j’estime mettre une heure à remplir un document, je devrais plutôt bloquer une heure et demie.

Ça a été une vraie révélation!

Combien de fois m’étais-je fait prendre à mon propre jeu d’organisation?

Pleine de bonnes intentions, je prévoyais des blocs de travail et je me retrouvais immanquablement à ne pas pouvoir terminer mes tâches dans le temps alloué.

Vous n’avez pas idée des frustrations que cela m’a fait vivre! Chaque fois, non seulement j’avais le sentiment d’être inefficace, mais je me disais aussi que je devais forcément avoir perdu mon temps quelque part; qu’il n’était pas possible que je n’arrive jamais à atteindre mes objectifs.

Cela avait commencé à entraîner chez moi pas mal d’anxiété. Comme à la fin de mes journées j’avais toujours trop de choses à cocher sur ma liste de tâches, je devais ajouter du temps de travail à mon horaire. J’avais peur de ne pas y arriver, voyant tout ce qui s’accumulait et que je n’arrivais pas à faire, malgré ma bonne volonté.

Je me suis donc dit que je ne perdais rien à essayer le truc de cette coach.

Ai-je réussi à régler mon problème de gestion du temps comme par magie? Pas vraiment… En fait, je venais simplement de me défaire de mon premier piège.

Je vous jure que j’ai instantanément vu des résultats sur mon efficacité et, surtout, sur ma satisfaction! Enfin, j’arrivais à accomplir des tâches dans le temps prévu et, comme j’étais plus réaliste, j’avais moins tendance à surcharger mon horaire.

Par la suite, je suis tombée sur le livre de Richard Koch1. Et même si son ouvrage parle surtout du principe 80/20 (que je présenterai plus tard en tant que principe de Pareto) par rapport à l’aspect économique d’une entreprise, sa lecture a alimenté ma réflexion sur ma gestion du temps.

C’est en faisant davantage de recherches sur le principe 80/20 que j’ai découvert qu’il existait des lois de la productivité.

Cela a carrément changé ma façon de percevoir mon temps et de le gérer. Bref, j’ai tout compris! Enfin, presque…

RÉFLÉCHIR AVANT D’AGIR, ÇA S’APPLIQUE AUSSI ICI

Si je vous parle de techniques d’efficacité et de productivité, l’un de vos premiers réflexes sera peut-être (OK, sûrement) de penser à toutes ces annonces d’outils qu’on voit défiler sur les réseaux sociaux. Vous savez, ces logiciels de gestion de tâches et/ou de projets qui sont censés faciliter la navigation de votre horaire.

Puis, une fois que vous avez acheté X produit ou pris Y abonnement, vous l’essayez deux ou trois jours avant de retourner à la case départ (been there, done that).

La raison en est simple: on est fondamentalement paresseux (si ce n’est pas votre cas, c’est le mien). On est tous à la recherche d’une formule facile et toute faite. Le problème, c’est qu’on ne se demande pas d’abord:

«Quelles sont mes mauvaises habitudes en matière de gestion du temps? Sur quoi aurais-je d’abord besoin de m’améliorer?»

Apprendre à connaître vos habitudes, vos forces et vos défis constitue la première étape avant d’essayer d’implanter quelque outil que ce soit. Ça permet de savoir comment vous travaillez et où vous perdez du temps.

Si vous le voulez bien, je vous donne donc un «devoir» pour cette première partie. Après avoir lu chacune des lois, arrêtez-vous un instant et posez-vous les questions suivantes, à la lumière de ce que vous venez de lire: «Qu’est-ce qui fait que je ne me sens pas efficace? Pourquoi est-ce que je me sens dépassé par tout ce qu’il y a à faire? Est-ce que je tombe dans ce piège?»

Au fil de votre lecture, vous constaterez fort probablement que la plupart des lois se complètent, en ce sens qu’un enjeu d’efficacité peut être expliqué par plusieurs lois à la fois. Le but ultime? Les appliquer de manière qu’elles agissent en synergie pour optimiser votre efficacité.

Sachez aussi que j’ai volontairement choisi de ne pas mettre toutes les lois que vous pouvez trouver dans les différents ouvrages et blogues sur la productivité et la gestion du temps. J’ai voulu approfondir davantage celles qui m’ont le plus interpellée dans le cadre de mon travail et qui ont été le plus utiles aux personnes que j’ai accompagnées pour le leur.

Si vous voulez en apprendre plus sur les lois qui n’ont pas été abordées ici, n’hésitez pas à faire des recherches sur Internet.

Et maintenant, prêt à aller voir ce qui se passe vraiment avec votre temps?

ÊTRE EFFICACE TOUT EN ÉTANT PARESSEUX, EST-CE POSSIBLE?
LE PRINCIPE DE PARETO OU LA LOI DU MOINDRE EFFORT

Le principe de Pareto, aussi appelé le principe 80/20, est le premier que j’ai découvert. Grosso modo, selon ce dernier, 20% de nos efforts génèrent 80% des résultats escomptés.

Si on suit cette logique, ça voudrait donc dire que 80% de ce que vous faites au travail n’entraîne que 20% des résultats.


CAPSULE CULTURE GÉNÉRALE

Le principe de Pareto a été mentionné pour la première fois par l’Italien Vilfredo Pareto à la fin du XIXe siècle pour décrire la répartition de la richesse en Italie. Il soutenait que 20% des gens détenaient 80% de la richesse. Rapidement, on a toutefois constaté que ce principe s’étendait à plus que l’économie. Plusieurs domaines ont ainsi repris ce principe de différentes façons, notamment en ce qui concerne la gestion du temps. Ce qui nous intéresse ici.



Sous un autre angle, ça signifie aussi qu’être efficace c’est un peu comme obéir à la loi du moindre effort. Ce principe en dit donc long sur tous les efforts et le temps qui se perdent dans vos journées.

Le principe de Pareto est un super guide pour vous aider à identifier les éléments de votre vie professionnelle, mais également de votre vie personnelle, qui vous grugent du temps et de l’énergie pour… pas grand-chose au fond. Le but est de trouver comment faire plus en moins de temps, mais surtout en fournissant moins d’efforts pour vous concentrer uniquement sur l’essentiel, qui rapporte la majorité des résultats.

Autrement dit, il faut que vous trouviez comment faire plus de ce que vous aimez et de ce qui vous rapporte, dans tous les sens du terme, sans toutefois faire plus; idéalement, en faisant moins.

PARETO POUR DISTINGUER L’ESSENTIEL DU SUPERFLU

La première chose que j’ai constatée en appliquant le principe de Pareto, c’était que je perdais un temps précieux à réaliser des tâches qui, en fin de compte, rapportaient peu à ma pratique. Je me suis donc mise à calculer mon temps pour voir où j’en perdais. Ainsi, j’ai pu plus facilement revoir mes façons de faire et mes priorités afin de me concentrer sur l’essentiel.

Faire cet exercice demande du temps, car il faut s’arrêter, réfléchir et se prêter à une certaine introspection. Ce n’est pas toujours facile, surtout au début, je l’admets.

S’arrêter pour réfléchir à ce qu’on fait plutôt que de simplement le faire? Elle n’est pas là la perte de temps?

Je comprends que vous vous posiez des questions. J’avais exactement les mêmes réflexions au départ. J’étais stressée de m’arrêter pour m’interroger et réfléchir à mes façons de faire, car pendant que je songeais à Pareto, je pensais aussi à tout ce qui n’avançait pas dans mes tâches.

Toutefois, j’ai vite réalisé que cette étape d’analyse et de réflexion était non seulement nécessaire, mais qu’elle me faisait regagner le temps que je croyais avoir perdu deux fois plutôt qu’une!

Aujourd’hui, dès que je constate que je perds du temps, je m’arrête un moment et réfléchis à ce qui ne va pas et à ce qui pourrait être modifié. Je me demande si les tâches que je fais appartiennent aux 80% qui ne rapportent que 20% de mes résultats ou l’inverse.

Dans le fond, quand on y pense, le principe 80/20 ne concerne pas tant la gestion du temps en soi que la nécessité de distinguer l’essentiel du superflu.

OUBLIEZ MAINTENANT LA FAMEUSE QUÊTE DE L’ÉQUILIBRE

Au fait, n’espérez pas atteindre un jour l’équilibre parfait. Vous aurez toujours à revoir la répartition de votre temps et de vos tâches, parce que tout finit par changer tôt ou tard: les priorités, la charge de travail, le milieu de travail, etc.

Ne soyez donc pas déçu si, après avoir pris un moment pour revoir tous vos processus de travail, vous devez recommencer peu après. Dans certains cas, ces pauses seront plus fréquentes et, dans d’autres, vous prendrez un bel élan avant de vous arrêter de nouveau pour modifier vos pratiques et vos habitudes.

Là, je vous entends vous demander: «OK, mais on fait comment concrètement pour appliquer le principe de Pareto?»

Je vous présente ici ma façon de faire, mais n’hésitez pas à l’adapter à votre réalité.

Commencez par surveiller toutes les activités qui meublent votre temps et compilez-les dans des grilles ou des tableaux. Observez comment votre temps se répartit.

Prêtez une attention particulière aux moments où vous avez eu l’impression d’avoir «perdu du temps». Un indice: si vous travaillez sur une tâche qui vous pèse parce qu’elle est trop complexe, qui vous rend anxieux ou qui vous demande beaucoup d’énergie, c’est souvent un signe que vous sentez que vous perdez votre temps.

Pour chacun des éléments «gruge-temps» identifiés, demandez-vous s’il est réellement prioritaire. Fait-il partie du 80% de vos tâches qui ne génèrent que 20% de vos résultats ou de vos tâches qui ont le plus d’impact par rapport à votre rôle professionnel?

Cherchez ensuite à voir comment organiser votre horaire, votre charge de travail, vos façons de faire pour réduire, voire éliminer ces tâches chronophages.

Attention! Je ne vous suggère pas d’appliquer ce principe à l’entièreté de votre vie professionnelle. Il ne s’agit pas de remettre tout votre travail en question. Pas tout d’un coup, du moins. Parfois, quand on vise trop haut, ça devient paralysant et on finit par ne rien faire.

Je vous encourage à vous concentrer sur certains aspects de votre travail qui semblent plus énergivores. Par exemple, si vous avez toujours l’impression de passer votre temps à répondre à des courriels, prenez un moment pour voir ce qui, dans vos périodes de suivi, fait en sorte que vous ne vous concentrez pas sur les échanges qui sont réellement importants.

Est-ce parce que vous vous perdez dans tous les courriels que vous avez marqués d’un drapeau dans votre boîte de réception?

Est-ce parce que vous êtes abonné à trop d’infolettres que vous ne lisez pas, mais que vous gardez en vous disant que vous les lirez bien à un moment donné (divulgâcheur: vous ne le ferez pas)?

Bref, trouvez ce qui, dans cette tâche, est superflu et fait en sorte que vous n’arrivez jamais à accomplir l’essentiel lorsque vous commencez vos suivis de courriels.

QUAND PARETO RIME AVEC SIMPLICITÉ

Un autre élément du principe de Pareto, que j’aime particulièrement et qui m’a grandement aidée à mieux gérer mon temps, est le concept de simplicité.

En résumé: plus on simplifie ses processus, plus on les standardise, plus on devient efficace dans ses tâches.

À force d’échanger avec des collègues, j’ai constaté que plusieurs professionnels ont le souci d’en donner «beaucoup» à leurs clients. Ils veulent toujours en faire plus. Dans mon domaine, il suffit de songer aux rapports perpétuels et pour lesquels on a l’impression de ne jamais être assez précis.

Beaucoup d’entre nous ont peur de standardiser leurs processus. Ils se disent que leur service ne sera pas assez personnalisé et qu’ils n’offriront pas un travail à la hauteur de leurs attentes.

Pourtant, ça ne pourrait être plus faux.

Pensez-y un instant. Quand vous recevez des documents professionnels, lisez-vous vraiment TOUS les détails?

Pas moi.

On pourrait arriver au même constat pour plusieurs contrats qu’on a déjà signés.

Alors, pourquoi ne pas nous simplifier la vie et, ainsi, simplifier celle de nos collègues et de nos clients en ne donnant que l’information essentielle? Tout le monde gagnerait du temps.

À partir du moment où j’ai commencé à voir les choses ainsi, je me suis créé des canevas pour presque tout, de mes rapports à mes courriels, en passant par mon infolettre. J’ai effectivement gagné un temps précieux.

Et quand je constate que je perds encore trop de temps, je reprends l’exercice pour voir ce que je peux simplifier dans mes processus de travail.

ET MAINTENANT, QUOI FAIRE AVEC TOUT ÇA?

Le principe de Pareto n’est pas un «truc» de gestion du temps, mais plutôt une façon de voir comment vous l’utilisez. Le simple fait d’être exposée à ce principe m’a permis de changer ma perception du temps. Après tout, c’est ce qu’on a de plus précieux.

Je vous laisse donc sur ces quelques pistes de réflexion inspirées du livre Le Principe 80/20 de Richard Koch, que j’ai adaptées à ma réalité (et probablement à la vôtre) pour identifier quelles sont les sphères de votre travail où vous «gaspillez» votre temps.

Je vous invite à noter les activités de votre quotidien qui correspondent à chacun des aspects mentionnés ci-après. Ce sera la première amorce de votre réflexion.


— Toute activité qui vous est imposée par les autres et qui ne fait pas partie de votre champ d’expertise ou de votre description de tâches.

— Toute activité répétitive qui, à votre avis, pourrait grandement être simplifiée pour être plus rentable en matière de temps.

— Toute activité dans laquelle vous n’excellez pas et qui vous demande plus de temps que n’en mettrait une personne qui possède l’expertise pour la faire.

— Toute activité dont vous ne tirez pas de plaisir (je sais bien que, dans la vie, on ne fait pas toujours ce que l’on veut, mais on n’a pas non plus à trouver tout ce que l’on fait ennuyeux!).

— Toute activité qui vous prend toujours plus de temps que prévu (et les raisons pour lesquelles elle vous prend plus de temps, selon vous).

— Toute activité pour laquelle vous dépendez d’une tierce personne et après qui vous devez souvent attendre ou que vous devez régulièrement relancer.

— Toute activité dont le cycle est prévisible (p. ex., après avoir rendu un service ou vendu un produit, on doit généralement produire une facture). Comme nous le verrons plus tard, il est possible d’automatiser ces activités dans la plupart des cas.



Je vous suggère de commencer à réfléchir à ces questions avant de passer aux prochaines lois. Cela vous aidera à mieux définir les actions à faire par la suite.

QUEL EST LE LIEN ENTRE LE TEMPS ET UNE PÂTE À CRÊPES?
LA LOI DE PARKINSON OU COMMENT NE PAS PRENDRE TOUT SON TEMPS

Tout le monde connaît quelqu’un qui «performe mieux sous pression». J’ai toujours pensé que c’était mon cas, que j’étais une personne plus productive sous la pression et le stress. Jusqu’à ce que je découvre la loi de Parkinson.

J’ai réalisé que je ne performais pas mieux sous pression, et que c’était plutôt ma productivité qui obéissait au principe de Parkinson.

Faisons un bref retour en arrière alors que vous étiez encore sur les bancs d’école (si vous êtes étudiant et que c’est toujours votre cas, j’en profite pour vous saluer au passage). Vous souvenez-vous des travaux de session?

Ah ces fameux travaux…

Combien de fois ai-je démarré une session pleine de bonnes intentions en me disant que, cette fois-ci, j’y arriverais? Que j’allais prendre de l’avance et commencer mes travaux dès le début pour ne pas être surchargée à la mi-session ou à la fin? Et combien de fois cette belle résolution est-elle tombée à l’eau alors qu’à une semaine ou deux de la date de remise je n’avais pratiquement rien fait?

Ça vous parle? Je me disais aussi que je n’étais pas la seule à avoir vécu cela plus d’une fois…

Je vous rassure, c’est normal. Nous ne faisons qu’obéir au principe de Parkinson, qui stipule que le travail s’étend de façon à occuper tout le temps disponible pour sa réalisation. Autrement dit, plus on dispose de temps pour faire une tâche, plus on met du temps à la réaliser.


CAPSULE CULTURE GÉNÉRALE

La loi de Parkinson est un principe qui a été mis de l’avant par un historien britannique du nom de Cyril Northcote Parkinson. Au départ, Parkinson a parlé de cette loi de façon satirique dans un article de The Economist afin de critiquer l’efficacité de la fonction publique et de la bureaucratie.



C’est un peu comme faire des crêpes, non? Peu importe la quantité de pâte à crêpes que l’on met dans la poêle, on l’étire toujours au maximum pour qu’elle occupe toute la surface…

La loi de Parkinson est ce qui m’a permis de comprendre pourquoi, dans les moments où je suis surchargée, je peux accomplir beaucoup de choses alors que, quand j’ai plus de temps, j’ai l’impression de pouvoir en faire moins.

PARKINSON POUR EXPLIQUER LA PROCRASTINATION

Quand on s’y arrête un peu, la loi de Parkinson est l’explication même de ce phénomène qui nous frappe tous un jour ou l’autre: la procrastination. Un phénomène qu’on doit aussi largement au stress.

Prenons l’exemple de la rédaction d’un document important dans le cadre de votre travail. En ce qui me concerne, quand je dois rédiger un rapport d’évaluation, je dois obligatoirement le rendre dans un délai de vingt jours civils2 (obligation de mon ordre professionnel). Je donne donc toujours un délai de quatorze jours civils à mes clients avant de leur remettre leur rapport. Je me garde une petite marge au cas où…

Et c’est là que je vous fais une confidence…

Même si j’ai deux semaines pour rédiger mes rapports, je commence rarement à le faire à moins d’une semaine de la date de remise (et encore). C’est inévitable: je prends TOUT le temps qui est à ma disposition et, même si concrètement ça ne me prend pas deux semaines, je vais prendre l’entièreté de mon temps pour le faire.

Le pire dans tout ça c’est que, durant la période où je sais que je dois rédiger, mais que je ne le fais pas, je pense souvent à ce fameux rapport qui m’attend… Il constitue une source de stress qui a un impact important sur mon efficacité dans mes autres tâches.

Je parle ici de la rédaction d’un rapport, mais vous comprendrez que cela peut s’appliquer à tout projet qui exige un certain temps de réflexion et d’exécution.

TRAVAILLER PLUS = TRAVAILLER MIEUX?

Derrière la loi de Parkinson se cache souvent une croyance selon laquelle on obtiendra de meilleurs résultats en travaillant davantage. Vraiment?

Si vous avez bien intégré le principe précédent (principe de Pareto), vous vous rappelez sûrement que c’est en travaillant plus intelligemment qu’on obtient les meilleurs résultats.

Si on applique la loi de Parkinson à cette logique, ça voudrait donc dire que plus une tâche prend de temps, meilleur sera le résultat du point de vue de la qualité, n’est-ce pas?

Lorsqu’on doit effectuer un travail ou rédiger un document important, on se questionne, on se requestionne, on se lit, on se relit, on se corrige, on se recorrige, et ainsi de suite. Bref, on s’arrête à des détails sur lesquels on passe un temps fou.

Et tout ça nous donne l’impression d’y avoir consacré plus d’efforts. Mais est-ce vraiment le cas?

En fait, selon la loi de Parkinson, il y a deux raisons pour lesquelles on perd du temps dans la réalisation de nos tâches.


— Croire qu’on a amplement le temps.

— Croire qu’on a besoin de plus de temps que ce dont on a réellement besoin.



«OUI, MAIS J’AI TOUT MON TEMPS…»

Lorsqu’on a une tâche à réaliser, on estime tout le temps qu’on devra y mettre.

Par exemple, pour l’année 2020, je m’étais donné comme objectif de lire un livre de développement personnel ou professionnel par mois. Chaque début de mois, je regardais le nombre de pages qu’il y avait dans mon livre et je le divisais par le nombre de jours dans le mois. Ça me donnait donc un nombre de pages à lire par jour, qui me semblait bien souvent raisonnable.

Là, je vous entends vous dire: «OK, mais si c’est raisonnable, il est où le problème?»

Le problème, c’est que je me dupais moi-même parce que, la plupart du temps, je savais qu’en une journée je pouvais lire trois fois plus de pages que ce que j’avais estimé. Je me disais ainsi: «J’ai un mois pour lire mon livre, mais si je lis plutôt le double de pages chaque jour, je vais le terminer en deux semaines. Je peux donc attendre avant de le commencer…»

Eh bien, il est exactement là, le problème.

Votre cerveau est bien conscient que si vous mettez suffisamment de temps à un projet tous les jours pendant une période donnée, vous aurez besoin de moins de temps que ce dont vous disposez pour y arriver. Ainsi, vous vous retrouvez, dans les premiers jours ou les premières semaines, à ne pas faire grand-chose (lire ici: à ne rien faire) parce que vous vous dites que vous aurez assez de temps.

Toutefois, plus le temps avance, moins il vous en reste pour accomplir votre tâche. Même si vous approchez de la date d’échéance, vous ne vous mettez pas plus au travail. Souvent, vous ne faites qu’y penser davantage. Et c’est là que le stress et l’anticipation s’installent…

Vous savez que vous avez un gros projet à réaliser et qu’il vous reste peu de temps, mais plutôt que de vous mettre en action, vous vous demandez comment vous allez y arriver et vous vous tapez sur les doigts de ne pas avoir commencé avant. Finalement, lorsque l’échéance est bien en vue, vous entrez en mode panique, car vous ne disposez que de peu de temps pour tout faire.

Afin de respecter la date butoir, vous devenez super concentré sur votre tâche. Comme par magie, toutes les distractions (les courriels, les conversations dans le cadre de porte, les médias sociaux, etc.) disparaissent. Vous arrivez à en faire abstraction pour mettre toute votre énergie sur votre travail.

«NON, MAIS JE N’AURAI JAMAIS ASSEZ DE TEMPS…»

La deuxième raison pour laquelle on perd du temps est qu’on croit toujours avoir besoin de plus de temps pour en faire davantage, afin que tout soit parfait.

C’est le propre des perfectionnistes, me direz-vous. Ce à quoi je répondrai que c’est le cas de plusieurs personnes, qu’elles se disent perfectionnistes ou non.

On est vraiment bon pour tromper son cerveau. En effet, on se convainc toujours qu’on a besoin de plus de temps que ce dont on a réellement besoin.

Prenons l’exemple de la routine que vous avez en commençant votre journée de travail. Vous estimez peut-être que ça vous prend trente minutes le matin pour préparer vos rendez-vous de l’avant-midi. Ainsi, lorsque vous arrivez à votre bureau, vous prenez tout ce temps pour bien préparer lesdites rencontres.

Toutefois, un matin, alors que vous allez au travail, vous êtes coincé dans un embouteillage monstre. Vous arrivez donc en retard au bureau et il ne vous reste que dix minutes sur les trente prévues pour planifier votre avant-midi. Malgré tout, vous arrivez à tout préparer dans le temps dont vous disposez.

Comment est-ce possible?

Parce que vous vous êtes concentré sur l’essentiel.

Le lendemain, toutefois, vous retrouvez la routine habituelle et prenez trente minutes pour préparer vos rencontres, alors que la veille vous y êtes parvenu en dix minutes.

Pourquoi?

En fait, c’est fort simple. On n’a juste pas le réflexe de revoir ses habitudes. Si on ne fait pas preuve d’un peu plus de zèle dans sa préparation, on continue de croire qu’on a besoin de ces trente minutes, alors qu’en réalité, on peut travailler plus promptement.

Trop de personnes pensent, à tort, avoir besoin de beaucoup de temps. Elles croient que si elles mettent moins de temps sur une tâche, la qualité sera compromise. En effet, on a tendance à imaginer que si on fait une tâche plus rapidement, elle sera de moins bonne qualité.

Je vous confirme que c’est faux!

Pensez à toutes ces fois où vous avez dû réaliser une tâche en étant pressé. Peut-être que, sur le coup, vous vous êtes dit que vous auriez fait les choses différemment. Cependant, en vous arrêtant un instant et en regardant ce que vous avez réalisé, je suis certaine que vous allez trouver votre rendement et la qualité de votre travail fort satisfaisants et être finalement fier de ce que vous avez accompli avec le peu de temps dont vous disposiez.

ET MAINTENANT, QUOI FAIRE AVEC TOUT ÇA?

Ce qui nous rend productifs est le sentiment de stress et d’anticipation associé à une échéance. Ainsi, je vous suggère de raccourcir vos délais et, surtout, de les inscrire dans votre agenda.

Par exemple, lorsque j’ai à rédiger un rapport, je note toujours la date à laquelle il doit ABSOLUMENT être envoyé, à côté de ma tâche de rédaction. De cette façon, je suis beaucoup plus assidue que si je me basais sur une date de remise approximative. Certaines personnes vont jusqu’à prévoir une rencontre pour discuter du document à remettre avec les collègues ou les clients concernés. Ainsi, elles ont non seulement une échéance, mais aussi un engagement réel.

Depuis que j’ai découvert la loi de Parkinson, je ne m’autorise pas plus de cinq minutes de préparation par rencontre avec mes clients. J’organise même mes rendez-vous pour qu’ils se déroulent pratiquement l’un après l’autre. On me demande souvent comment je fais pour être bien préparée en si peu de temps. La vérité, c’est que je ne le suis pas. Peu importe le temps que je mettrais, je n’ai aucun moyen d’être prête à 100%. En effet, il est impossible de prédire la manière dont une rencontre va se dérouler. Il y a tant de facteurs qui entrent en jeu: l’attitude d’un client, des demandes inattendues, etc.

Pour conclure avec Parkinson, je vous invite à regarder chacune des tâches pour lesquelles vous procrastinez et à prendre un moment pour voir si vous avez réellement besoin de tout le temps que vous avez prévu.

Vous constaterez que, souvent, ce temps «en trop» est alloué à des distractions ou à des détails qui ne sont pertinents ni à la tâche en soi ni à la qualité du résultat.

VOIR LE VERRE À MOITIÉ PLEIN, ÇA PEUT PARFOIS ÊTRE TRAÎTRE
LA LOI DE HOFSTADTER OU ÉTIRER UN PEU TROP LE «PLAISIR»

Vous rappelez-vous cette coach dont je vous ai parlé au début de la section, qui disait que nous avons tendance à surestimer notre capacité à réaliser une tâche et à sous-estimer le temps que ça nous prendra pour la réaliser?

Eh bien, je ne sais pas si elle était au courant, parce que je ne l’étais pas moi-même à l’époque, mais elle faisait allusion à la loi de Hofstadter. Selon cette loi, il faut toujours plus de temps que prévu pour réaliser une tâche.

Après avoir lu sur la loi de Parkinson, vous comprenez sûrement un peu mieux pourquoi.

À première vue, la loi de Hofstadter pourrait toutefois sembler aller à l’encontre de celle de Parkinson, mais ce n’est pas le cas.

Il est vrai que toute tâche tend à s’étendre pour prendre tout le temps qu’on lui accorde.

Cependant, trop souvent, on sous-estime le temps dont on a réellement besoin pour faire ladite tâche.


Ici, je ne fais pas allusion à la procrastination et au perfectionnisme mentionnés dans la section sur la loi de Parkinson. C’est toutefois vrai qu’il faut prendre ces éléments en considération, car ils peuvent être des raisons pour lesquelles on met plus de temps que prévu à réaliser une tâche. Il ne faut donc pas les négliger.



LES IMPRÉVUS… Y AVEZ-VOUS PENSÉ?

Vous êtes probablement souvent plein de bonne volonté et de belles intentions lorsque vient le temps de vous fixer des objectifs et de prévoir vos tâches pour la semaine ou la journée. Et vous déchantez sûrement quand, à la fin de la semaine, vous constatez que vous n’avez pas fait la moitié de ce que vous aviez prévu sur votre liste.

Combien de fois me suis-je retrouvée, à la fin de la journée, à n’avoir fait que quatre des douze tâches programmées tout en ayant le sentiment de ne pas avoir arrêté malgré tout. Ça vous parle?

Le problème, lorsqu’on planifie, est que l’on ne pense qu’au scénario idéal. Autrement dit, on ne considère pas tous les éléments qui pourraient survenir et faire en sorte qu’on ne puisse accomplir la tâche dans le temps prévu. Et, malheureusement, ces événements se produisent immanquablement.

Il faut croire qu’un éternel optimisme nous habite en matière d’estimation du temps… On voit toujours le verre à moitié plein et on oublie de voir les petits (et parfois gros) accrocs qui pourraient se pointer…

Reprenons l’exemple du document important à rédiger.

Imaginez que vous arrivez au travail avec la ferme intention d’écrire votre document le jour même. Plein de bonne volonté, vous vous installez à votre bureau, puis pendant que vous composez votre texte, vous réalisez qu’il vous manque une information essentielle.

Vous retournez donc à vos notes, mais ne trouvez pas le renseignement. Alors, vous écrivez un courriel à la personne qui saura vous aider.

Cependant, en ouvrant votre boîte de courriel, vous remarquez un message important et vous décidez d’y répondre sur-le-champ, vous disant que ça ne prendra qu’une minute.

Enfin, vous vous remettez à la tâche. Vous poursuivez le travail pendant quelque temps, puis l’appel de la nature se fait sentir (parce que oui, ça fait partie de la vie). Vous prenez donc un moment pour aller aux toilettes.

En chemin, vous croisez une collègue qui vous pose une question à laquelle vous répondez sous prétexte que «ça prendra juste deux secondes».

Finalement, après dix minutes, vous êtes de retour à votre bureau pour continuer la tâche… et vous réalisez que votre bloc de travail est presque terminé, car vous avez une réunion.

Probablement qu’au moment où vous aviez prévu votre tâche, vous aviez en tête de la faire complètement sans interruption… Le problème, c’est qu’il survient toujours des événements, des distractions, des demandes, des imprévus.

Parfois, ces derniers nous sont totalement imputables (p. ex., réaliser qu’il nous manque des documents). D’autres fois, ils sont attribuables à des éléments extérieurs (p. ex., une rencontre déplacée qui vient empiéter sur notre plage de rédaction).

C’est inévitable.

Et pourtant, quand vient le temps de planifier, nous oublions tous ces éléments qui nous éloignent de notre scénario idéal et nous tombons dans le piège encore et encore.

ET MAINTENANT, QUOI FAIRE AVEC TOUT ÇA?

Pour contrecarrer cette loi, plusieurs livres et sites sur la productivité suggèrent de prévoir à l’horaire environ une fois et demie à deux fois plus de temps que ce qu’on estime pour réaliser une tâche.

Autrement dit, si vous pensez écrire votre document en une heure, vous devriez bloquer une heure et demie ou deux heures pour y arriver.

J’aime moins ce principe, notamment en raison de la loi de Parkinson. En effet, toutes les fois où j’ai essayé de procéder ainsi, je n’arrivais pas à terminer ma tâche. Au contraire, je mettais juste plus de temps à… ne pas la terminer.

Une des raisons qui fait qu’on perd du temps est qu’on se laisse prendre par de petites tâches qui ne sont pas réellement utiles.

Je préfère donc parler de principe et de protocole.

Le principe, ce sont les grandes lignes qui orientent l’exécution de votre tâche.

Par exemple, lorsque je suis dans une période de réponse aux courriels, j’ai établi que tout nouveau courriel qui entrera dans ma boîte de réception durant cette tâche ne sera traité que lors de ma prochaine période de suivis de courriels… sauf si j’ai terminé ma première ronde de courriels avant la fin du temps que je m’étais alloué.

Je vous suggère donc de prendre un moment pour lister les tâches répétitives que vous faites et vous demander l’objectif que vous souhaitez atteindre quand vous vous y consacrez. La réponse obtenue sera votre principe.

Si je reprends mon exemple des courriels, ce que je vise lorsque je traite mes messages, c’est d’intervenir pour chacun des courriels non traités qui se trouvent dans ma boîte de réception, soit en y répondant, en le supprimant ou en le classant. Tout ça dans le but d’avoir une boîte de réception qui ne déborde pas (je pratique le inbox 0, ce qui pourrait faire l’objet d’un livre en soi).

Le protocole, quant à lui, représente la séquence, les étapes que vous prévoyez suivre pour vous assurer d’être efficace dans le temps alloué.

Une des raisons qui fait qu’on prend plus de temps que prévu à accomplir une tâche est souvent le manque d’organisation. On perd un temps précieux à évaluer le matériel qu’il faut, à imprimer les feuilles dont on a besoin, etc. Le but, avec le protocole, est de préciser ce que vous voulez/devez faire de votre temps pour aller directement à l’essentiel.

Élaborez une liste d’étapes précises à suivre. Ainsi, vous ne perdrez pas de temps à vous demander par quoi débuter ou quelles sont les prochaines étapes. Cela s’avérera d’autant plus pratique dans le cas de tâches que vous répétez régulièrement, comme la rédaction de documents officiels.

OUBLIEZ LES CROCHETS SUR VOTRE TO-DO LIST…
LA LOI D’ILLICH OU LE PRINCIPE DE LA PARABOLE INVERSÉE

À ce stade de la lecture de cette première section, vous commencez peut-être à voir une tendance se dégager… Les lois de la productivité agissent en synergie. Elles se complètent.

Lorsque je les ai découvertes, je les ai souvent vues présentées de façon indépendante. Cependant, en en apprenant davantage à leur sujet et en mettant en application ce qu’elles m’ont enseigné, j’ai réalisé que l’une ne va pas sans l’autre.

La loi d’Illich ne fait pas exception à la règle. Concrètement, elle stipule qu’à partir d’un certain seuil de temps travaillé, la productivité d’un individu diminue. En d’autres mots: travailler plus ne signifie pas être plus efficace. Au contraire…


CAPSULE CULTURE GÉNÉRALE

En 1980, Ivan Illich, un philosophe et professeur d’université croate, a observé par ses diverses études qu’après un certain nombre d’heures travaillées, la productivité des individus tend à diminuer. Il identifie un seuil de productivité négatif à partir duquel il devient difficile de rester concentré et motivé dans la réalisation d’une tâche.



C’est un peu comme une parabole inversée. Au début, vous n’avez pas beaucoup d’énergie. Vous n’avez pas encore pris votre élan, mais vous commencez progressivement à vous mettre en action. Après un certain temps, tout semble se dérouler plus rondement. Vous êtes peut-être même absorbé par votre travail. À ce moment, vous êtes sur la courbe ascendante de la parabole. Puis, le temps continue à passer, et la fatigue arrive. Ça devient de plus en plus difficile de rester concentré et vous travaillez moins rapidement. Vous amorcez alors la descente de la parabole.

PRÉVOIR UN BLOC DE TRAVAIL DE DEUX OU TROIS HEURES… PEUT-ÊTRE PAS LA MEILLEURE IDÉE

Je ne pense pas vous apprendre quoi que ce soit en vous disant que si vous travaillez sans pause pendant une longue période, vous risquez de vous fatiguer. D’autant plus que vous aurez de la difficulté à maintenir ce rythme plusieurs jours d’affilée…

De surcroît, travailler plus de quarante à cinquante heures dans une semaine n’affecte pas seulement la productivité, mais plusieurs autres sphères de la vie.

Cette loi m’a ouvert les yeux et m’a permis de me défaire de la croyance que je devais toujours travailler plus pour pouvoir accomplir davantage. Je réussis souvent à en faire plus dans les semaines où je travaille moins, parce que je me concentre sur l’essentiel (rebonjour Pareto).

Par ailleurs, comme je travaille moins, mon énergie, ma motivation et ma concentration sont meilleures parce que j’ai du temps pour me ressourcer entre mes plages de travail. Ce sont généralement dans ces périodes que ma créativité est la meilleure!

Lorsqu’on prévoit des périodes de travail pour effectuer des tâches importantes comme écrire un rapport, préparer une conférence ou une présentation (dans mon cas, je pourrais ajouter l’écriture de ce livre), on a tendance à se dire: «J’ai un trou de deux heures demain matin. Je vais donc bloquer TOUTE cette plage horaire pour m’y consacrer.»

Je vous imagine avec un petit sourire en coin parce qu’on s’est tous déjà dit ce genre de choses au moins une fois. OK, soyons honnêtes, on se le dit assez souvent.

Arrivent donc le lendemain et ce fameux bloc de deux heures. Vous commencez à travailler sur votre projet en vous disant que vous avez amplement le temps pour en faire le plus possible. C’est parti!

Au terme de ces deux heures, vous vous rendez toutefois compte que non seulement vous n’avez pas terminé, mais aussi que vous avez été beaucoup moins efficace que vous ne l’aviez prévu (saluons Hofstadter au passage).

GÉRER LE TEMPS DE PAUSE PLUTÔT QUE LE TEMPS DE TRAVAIL

Selon Illich, la meilleure façon de demeurer efficace consiste à gérer le temps de travail et le temps de pause. Autrement dit, on devrait prendre des pauses, un peu comme le propose la méthode Pomodoro3, soit faire cinq minutes de pause après chaque intervalle de vingt-cinq minutes de travail.

À mon humble avis, si l’idée est bonne, la technique l’est un peu moins. J’ai moi-même essayé la méthode Pomodoro et je me suis assez vite aperçue que les intervalles de temps de travail et de pause suggérés ne me convenaient pas. En effet, il arrivait fréquemment que mon alarme sonne après vingt-cinq minutes, alors que j’étais à fond dans mon élan productif/créatif, et que je sois fâchée de devoir m’arrêter.

Mais ce n’est pas tout. Je n’avais généralement pas pris le temps de déterminer ce que j’allais faire de ma pause. Résultat? Je me retrouvais souvent à effectuer de petites tâches comme faire le tour de mes courriels. Autant dire que je ne prenais pas vraiment de temps d’arrêt…

J’ai donc adapté la loi d’Illich en me basant sur mon rythme personnel. Mes blocs de travail optimaux durent en moyenne quarante-cinq minutes. Pour le savoir, je me suis observée.

ET MAINTENANT, QUOI FAIRE AVEC TOUT ÇA?

Attention! Le truc que je partage ici n’a rien de scientifique, mais c’est ce que j’ai constaté à force de m’analyser.

En fait, la première étape consiste à reconnaître que vous êtes rarement, voire jamais, totalement efficace et concentré à la tâche lorsque vous prévoyez des blocs de travail qui durent une heure et demie et plus.

Ce n’est donc pas réaliste de procéder ainsi.

Maintenant que c’est dit et accepté, demandez-vous quelle est votre durée de productivité optimale. Pour ce faire, vous devez analyser votre comportement de travail.

De mon côté, pour y arriver, j’ai prévu des blocs de travail de type Pomodoro durant une heure, sachant que je n’arriverais clairement pas à rester concentrée tout ce temps. J’ai donc commencé à observer après combien de minutes je commençais à être distraite.

Les distractions peuvent être multiples. Dans mon cas, c’est le fait de commencer à penser à autre chose (p. ex., «Il ne faut pas que j’oublie d’appeler telle personne») ou encore la difficulté de résister à la tentation d’aller faire un tour sur mes pages de réseaux sociaux ou dans ma boîte de courriel.

La clé réside là: la difficulté de «résister».

Peut-être que vous avez l’impression d’avoir toujours des distractions dans votre environnement ou alors d’avoir toujours envie de faire autre chose pendant une tâche. C’est fort possible et ça peut aussi dépendre de la tâche que vous accomplissez.

Parfois, je pense à autre chose, alors que ça ne fait que trois minutes que j’ai commencé une tâche. Au début de ma période de travail, j’ai toutefois toujours plus de facilité à faire abstraction de ce genre de pensées et d’envies pour me remettre à la tâche. Cependant, plus le temps avance, plus cette habileté à résister aux distractions diminue, jusqu’au moment où je succombe carrément à la tentation.

À force de m’observer, j’ai réalisé que cela survient après environ quarante-cinq à cinquante minutes de travail. J’ai donc établi que la durée optimale d’un bloc de travail efficace est de quarante-cinq minutes.

Pour ce qui est des pauses, j’ai procédé sensiblement de la même façon. Cinq minutes de pause ne sont clairement pas suffisantes après quarante-cinq minutes de travail intensif. Cependant, il est aussi très facile d’étirer un temps de pause parce que, disons-le, il est quand même plus agréable de se délasser.

J’ai donc repris ma stratégie des principes et des protocoles abordée dans la loi de Hofstadter pour déterminer à quoi devrait me servir ma pause et ce dont j’ai besoin pour souffler et récupérer un peu, outre aller aux toilettes (!).

J’ai donc établi qu’une pause doit me permettre de faire le vide mentalement. Parfois, je prends un moment pour effectuer quelques étirements. D’autres fois, je fais défiler les stories sur mon compte Instagram, et ce, sans culpabilité.

Parce que c’est aussi ça le problème.

Lorsque nous ne nous accordons pas de pause, notre cerveau finit par le faire malgré nous. On «dérive» vers les réseaux sociaux que plusieurs jugent néfastes, car on les associe à la distraction et à la tentation dans ce genre de moments.

Résultat? On se sent coupable de ne pas avoir su résister à la tentation alors qu’on en avait tout simplement besoin.

D’ailleurs, sachez que la culpabilité est la pire ennemie de l’efficacité, car elle nous mène à ruminer constamment ce qui s’est passé, ce qui nous fait perdre de l’énergie précieuse.

Pour ce qui est de ma pause, j’ai estimé que la durée idéale est de dix à quinze minutes.

Après une quinzaine de minutes, il est naturellement temps de me remettre au travail, donc ce n’est pas trop difficile d’arrêter ce que je suis en train de faire. J’ai reposé mon cerveau pour faire le plein. Quand ma pause dure plus de quinze minutes, je perds mon élan et ça devient difficile de me remettre à la tâche.

Lorsque ma pause est de moins de dix minutes, je finis immanquablement par prendre une pause «clandestine», comme je les appelle, peu de temps après avoir repris le travail parce que je n’ai pas suffisamment fait le plein d’énergie.

Est-ce que toutes mes journées sont organisées en blocs de quarante-cinq minutes? Pas du tout.

En fait, la durée de mes blocs varie selon la tâche réalisée et le moment de la journée. Dans certains cas, je sais qu’une tâche me prendra moins que quarante-cinq minutes, donc je m’ajuste.

Dans d’autres cas, je sais que je serai motivée par une tâche plus longue. À titre d’exemple, j’anime un balado sur l’orthophonie et lorsque j’enregistre des épisodes, ça ne me dérange pas du tout de travailler pendant soixante, voire soixante-quinze minutes sans pause.

Il suffit donc de vous observer pour ensuite prévoir des blocs de travail et de pause qui sont réalistes selon votre état du moment.

LE PARADOXE DE LA «POULE PAS D’TÊTE» QUI N’AVAIT RIEN ACCOMPLI
LA LOI DE CARLSON OU DÉLAISSER LE MULTITÂCHE

C’est bien de prévoir des blocs de travail, mais encore faut-il que ces derniers soient utilisés à bon escient.

Vous arrive-t-il de vous sentir pressé toute la journée pour finalement constater que vous n’avez rien fait de concret à la fin de celle-ci? Vous savez, cette fâcheuse impression d’être une poule pas d’tête qui court dans tous les sens sans jamais arriver à quoi que ce soit?

C’est ici que la loi de Carlson entre en jeu. Selon cette loi émise par l’économiste suédois Sune Carlson, une tâche accomplie en continu prendra moins de temps à réaliser que si elle est fragmentée.

Là, vous devez vous dire que ça va carrément à l’encontre de la loi d’Illich tout juste mentionnée.

Si votre mémoire a besoin d’être rafraîchie, dans cette section, je vous suggérais de séparer vos blocs de travail en courtes périodes et de prendre des pauses. Alors il est vrai que la loi de Carlson semble contredire celle d’Illich.

Heureusement, ce n’est pas le cas. Pas tout à fait, du moins…

CES DISTRACTIONS QUI CASSENT LE RYTHME

En fait, quand il est question d’une tâche accomplie en continu, cela signifie qu’elle est réalisée sans interruption imprévue.

Pour reprendre ce que dit Carlson, histoire que ça s’imprègne bien en vous: un individu est moins efficace lors d’une période de travail avec interruptions et met plus de temps à réaliser sa tâche que s’il l’avait faite sans interruption. C’est notamment pour cette raison que la durée de vos blocs de travail peut varier en fonction des tâches que vous faites.

Attention! La ligne est parfois mince entre sous-tâche et distraction. En effet, il est fort probable que, dans une tâche, vous ayez à réaliser plusieurs sous-tâches (p. ex., lors de la rédaction d’un document, vous aurez peut-être à classifier d’autres documents). Cependant, ces sous-tâches devraient être directement reliées à votre tâche principale (p. ex., classifier d’autres documents ne devrait pas vous amener à faire le ménage de votre pile de papiers à classer).

Je vois la loi de Carlson comme une réflexion par rapport à tout ce qui peut interrompre le flow (ou flux).

Toutes ces distractions qui font que, même si à la fin de votre journée vous avez l’impression de n’avoir jamais arrêté, vous restez avec un sentiment du devoir loin d’être accompli.

À quoi doit-on cette impression? Notamment aux distractions qui se sont multipliées dans les dernières années avec la montée de la technologie. Il suffit de penser à toutes les notifications qu’on reçoit, que ce soit des textos, des courriels, des messages/commentaires/likes sur les réseaux sociaux et j’en passe. Ça peut aussi être dû à un appel téléphonique, à un collègue qui vient nous consulter, à une demande impromptue, etc.

Bref, les journées sont truffées de distractions qui font qu’il est toujours bien difficile de se mettre à une tâche et de s’y plonger réellement sans se faire déranger.

On pense souvent à tort (moi la première) que le multitâche est un signe d’efficacité et de productivité. Pourtant, des études ont démontré que c’est tout le contraire.

Si on s’y arrête, il est vrai que le multitâche nous fait perdre beaucoup de temps dans une journée ou une semaine.

Saviez-vous que ça prendrait de trois à cinq minutes pour se remettre réellement dans une tâche de laquelle on a été distrait4? Imaginez le temps qui se perd à la fin de la journée si on cumule toutes les minutes de chaque distraction…

LES NOTIFICATIONS, C’EST FINI!

À mon avis, à l’époque à laquelle on vit, les pires ennemis à la loi de Carlson et à la concentration sont les fameuses notifications! Le simple fait d’en voir apparaître à tout moment sur l’écran d’ordinateur ou de cellulaire est la meilleure façon de se laisser distraire.

Sur le plan neurochimique, il y a un réel aspect addictif au fait de recevoir des notifications de courriels ou de médias sociaux. En effet, lorsqu’elles sont traitées par le cerveau, les notifications procurent un sentiment de plaisir associé à la nouveauté éphémère.

Par ailleurs, on se fait un point d’honneur à demeurer accessible en tout temps. Qu’est-ce que nos collègues diraient ou penseraient si on ne leur répondait pas à l’instant?

De mon côté, après avoir pris connaissance de la loi de Carlson, j’ai désactivé TOUTES les notifications possibles, à la fois sur mon téléphone et mon ordinateur.

Je ne reçois donc plus de notifications.

Sur mon téléphone, je me mets souvent en mode «ne pas déranger».

J’ai même enlevé plusieurs applications de réseaux sociaux, pour éviter les distractions supplémentaires.

Là, je vous entends me dire: «C’est sûr que ça t’arrive quand même d’aller voir tes réseaux sociaux ou tes courriels même si tu ne reçois pas de notifications!»

Évidemment! Je ne suis pas dupe de mes propres stratagèmes… Je laisse encore parfois mon cerveau divaguer en pleine période de travail et je vais voir mes messages sur Facebook ou mes courriels.

L’IMPORTANCE DE RÉFLÉCHIR AVANT D’AGIR…

Souvenez-vous, au tout début, j’ai mentionné à quel point il est important de bien comprendre toutes les règles de la productivité avant d’essayer d’appliquer quelque truc que ce soit.

J’ai longtemps cru que les réseaux sociaux étaient les seuls responsables de ma distraction. J’ai même déjà installé des applications qui me bloquaient l’accès à des sites pendant certaines périodes pour ne pas me laisser tenter.

Seulement, c’était assez peu efficace parce que je ne comprenais pas encore l’essence même des lois de la productivité.

Être efficace, c’est d’abord se questionner sur ses propres mécanismes et processus afin de savoir ce qui fonctionne pour soi. Maintenant que je me connais mieux, je n’ai plus besoin de ces applications, car je sais que les moments où j’ai de la difficulté à résister aux distractions – même si je ne reçois aucune notification – sont souvent dus au fait que j’ai dépassé mon temps de travail optimal (hello Illich), ou parce que je ne suis pas dans une période de la journée où je devrais faire une tâche aussi exigeante mentalement pour mon niveau d’énergie.

UNE CHANCE QUE CE N’EST PAS RÉELLEMENT COMME ÇA!

Un autre point auquel j’ai réfléchi en lien avec la loi de Carlson est mon désir de toujours être accessible et disponible.

J’ai vite compris que c’était la meilleure façon de m’écarter de mes tâches et de laisser les distractions m’envahir. On a souvent en tête qu’il est important de demeurer accessible pour répondre rapidement aux courriels et aux appels de nos clients ou de nos collègues. Cependant, chaque fois que nous faisons cela, c’est à nos dépens.

Je me sentais excessivement mal si je ne répondais pas à mes courriels à la première heure de la journée. Toutefois, il y a quelque temps, j’ai lu un livre qui m’a grandement fait réfléchir. Bien que celui-ci parlait surtout de la gestion de la boîte de courriel, j’y ai vu plusieurs parallèles avec les notifications qu’on reçoit sans cesse.

Jocelyn K. Glei, auteure du livre Unsubscribe, m’a amenée à voir ma relation avec ma boîte de courriel sous un autre angle en établissant des comparaisons avec le monde réel. J’avais été particulièrement marquée par un passage où elle expliquait que, au quotidien, si quelqu’un nous envoie une lettre pour nous solliciter d’une quelconque façon, il est fort probable qu’on la mette au recyclage et qu’on passe à autre chose.

De la même façon, nous ne passons pas notre temps à vérifier notre boîte vocale sur notre téléphone pour rappeler les gens dans la minute. Alors pourquoi serions-nous obligés de donner suite à tous nos courriels instantanément?

Ça m’a incitée à réfléchir à la façon dont je gérais mes courriels. Effectivement, j’y répondais toujours rapidement, en plus de laisser ma boîte de réception ouverte lors de mes périodes de travail, «au cas où».

Je l’avoue, j’étais dépendante du petit tintement de notification d’un nouveau message et je m’arrêtais souvent de travailler quand je l’entendais pour, la plupart du temps, découvrir un courriel absolument sans intérêt. Je perdais donc fréquemment une énergie créative précieuse à cause de ces interruptions.

De manière générale, il est rare qu’on nous tienne rigueur de ne pas avoir traité un courriel dans les minutes suivant son envoi. Alors pourquoi est-ce que la plupart d’entre nous sommes aussi accros à notre boîte de courriel?

S’il peut arriver qu’on attende impatiemment un message dans certains contextes, c’est loin d’être la majorité des cas. Nous sommes tout simplement dépendants de cette boîte virtuelle. En effet, tout comme les notifications des réseaux sociaux, la réception de messages nous procure un petit frémissement d’excitation associé à la nouveauté.

Ajoutons à cela le sentiment d’accomplissement éphémère que l’on ressent quand on arrive à vider sa boîte de réception (qui se remplit généralement aussitôt). On a la fausse impression d’avoir été efficace alors que, dans les faits, on s’est laissé distraire d’un travail de fond qui aurait été beaucoup plus satisfaisant à la longue.

Voilà pourquoi j’ai désactivé toutes mes notifications et je ne regarde jamais mes courriels avant le milieu de ma journée de travail. Mon énergie créative survient généralement le matin ou le soir, après que mes enfants sont couchés.

Je me garde donc l’après-midi et la fin de la journée pour faire le tour de ma boîte de réception et je m’en porte réellement mieux. J’ai même remarqué que je perds beaucoup moins de temps dans mes échanges comme je consulte moins souvent ma boîte de réception. Résultat: j’envoie et je reçois moins de courriels.

J’ai beaucoup parlé de courriels et de réseaux sociaux, mais sachez que le même principe peut s’appliquer quand un collègue vient vous poser une question, alors que vous êtes dans un bloc de travail individuel. Il est tout à fait acceptable de lui dire que vous êtes absorbé par une tâche et que vous irez le voir lorsque vous aurez fini.

ET MAINTENANT, QUOI FAIRE AVEC TOUT ÇA?

Alors, je vous invite à dresser la liste de ce qui vous distrait souvent dans vos tâches et à vous demander pourquoi vous vous laissez distraire: est-ce par peur de déplaire à vos collègues? Parce que l’autre tâche vous ennuie? Parce que vous aimeriez pouvoir tout faire en même temps? Etc.

Et rappelez-vous qu’il n’y a pas de mauvaises réponses. La seule chose qui compte, c’est que vous vous posiez les bonnes questions avant d’essayer de couper vos distractions. Autrement, vous pourriez perdre un temps précieux à tester plusieurs techniques qui se révéleront inefficaces pour vous.

ET SI L’EFFICACITÉ, C’ÉTAIT PLUS QUE JUSTE DES TÂCHES À ACCOMPLIR?
LA LOI DE FRAISSE OU QUAND TOUT N’EST QU’UNE QUESTION DE PERCEPTION

Je crois que c’est la loi de Fraisse qui m’a amenée à prendre des mesures concrètes pour changer ma gestion du temps.

Combien de fois me suis-je fait la remarque que je manquais toujours de temps dans une journée?

En me comparant aux autres, j’avais l’impression qu’ils avaient tellement plus de temps que moi pour faire les projets et les activités qui leur apportaient quelque chose. À mes yeux, ils arrivaient à maintenir leur qualité de vie, alors que j’avais l’impression d’échouer lamentablement.

Vous vous demandez sans doute ce que la loi de Fraisse vient faire là-dedans…

En fait, il s’agit d’une loi qui aborde principalement la perception du temps. Selon Paul Fraisse, psychologue français, toute tâche agréable pour une personne semble passer vraiment plus vite qu’une tâche pénible qui présente peu d’intérêt, cette dernière paraissant souvent interminable.

Autrement dit, le temps s’«accélère» ou «ralentit» selon l’intérêt qu’on a pour une tâche et le plaisir qu’on a à la réaliser.

L’ACCOMPLISSEMENT, PLUS IMPORTANT QUE L’EFFICACITÉ

Combien de fois me suis-je dit, quand j’arrivais à la fin d’une période de travail en lien avec une tâche amusante et stimulante, que j’avais manqué de temps? Souvent, il m’arrive de ressentir une certaine irritation de n’avoir pas pu y consacrer plus d’heures.

C’est en lisant le livre Off the Clock de Laura Vanderkam que j’ai compris comment ma perception du temps pouvait avoir une influence non pas sur mon efficacité, mais sur mon sentiment d’accomplissement.

Le sentiment d’accomplissement est plus important que le nombre de tâches que je peux exécuter en une journée.

Pourquoi?

Ça m’est arrivé tellement (trop) souvent, à la fin d’une journée bien remplie où j’avais fait une foule de choses, d’avoir l’impression de n’avoir rien fait du tout (une petite pensée pour la poule pas d’tête). Pourtant, quand je regardais ma liste de tâches, elle m’indiquait tout le contraire.

Le problème était que je n’avais tout simplement pas travaillé sur ce qui était «important» à mes yeux, sur ce qui donnait de la valeur à mon temps. Je me retrouvais donc parfois (souvent) fâchée de la façon dont mon temps était géré.

Lorsqu’il m’est arrivé de me sentir ainsi, j’avais déjà plusieurs trucs et astuces à mon actif en matière de gestion du temps et d’organisation. Ce n’était donc pas parce que je n’étais pas outillée. Et, encore aujourd’hui, même si je suis encore mieux outillée, il m’arrive encore de me sentir ainsi.

«POUSSE, MAIS POUSSE ÉGAL», COMME DIRAIT L’AUTRE

Ce qui m’a le plus marquée, dans le livre de Laura Vanderkam, est quand elle explique que, selon certaines statistiques, les gens qui disent travailler plus de soixante-quinze heures par semaine surestiment leur temps de travail de vingt-cinq heures! Autrement dit, ils dépassent rarement cinquante heures.

Sans dire que je me trouvais dans cette catégorie, j’avais sans nul doute une vision erronée de mon temps et la fâcheuse impression de toujours en perdre ou d’en manquer. J’en voulais souvent à mes «obligations», car elles m’empêchaient de me concentrer sur l’important et sur ce qui me tentait réellement. Chaque fois que je m’y adonnais, les tâches qui me nourrissaient le plus passaient vraiment trop vite, ce qui ne faisait qu’augmenter mon impression de manquer de temps.

C’est justement parce que j’étais de plus en plus confrontée à cette frustration envahissante de manquer de temps que j’ai voulu agir. Et c’est de cette façon que je suis tombée sur le fameux livre de Laura Vanderkam.

Il a vraiment eu un impact majeur sur ma relation à mon temps de travail. J’y ai trouvé LE truc qui m’a aidée à me sortir de cette inconfortable impression d’être inadéquate et inefficace. Il est à l’origine de mes modèles d’efficacité au travail.

L’auteure explique qu’elle tient un journal de bord où elle liste toutes ses tâches et activités de la journée et le temps qu’elle leur accorde. Elle mentionne avoir été surprise par plusieurs de ses observations, qui lui ont permis de constater qu’elle avait vraiment mal estimé la répartition de son temps… conformément à la loi de Fraisse.

Tout ça m’a inspirée et je me suis mise à tenir un journal de bord.

À l’aide d’un logiciel spécialement conçu pour calculer son temps, j’ai pu comptabiliser toutes mes heures de travail afin de savoir comment se répartissait mon temps. J’ai fait plusieurs constats intéressants qui m’ont aidée à revoir ma conception du temps et à mieux comprendre que tout cela n’était en quelque sorte qu’une question de perception.

FEUILLE DE TEMPS, FEUILLE DE TEMPS… DIS-MOI CE QUI NE FONCTIONNE PAS

J’ai réalisé que, même si j’avais l’impression de passer mon temps à faire des suivis de courriels et de la tenue de dossiers, en fait, ces tâches ne représentaient environ que le tiers de mon temps travaillé dans une semaine.

J’ai également constaté que je passais beaucoup plus de temps que je le pensais à faire des projets qui me tiennent à cœur; mes activités d’«impact», comme j’aime les appeler.

En outre, j’ai pu, en surveillant mon temps de travail, avoir un meilleur aperçu des moments où j’avais l’impression de perdre mon temps. J’ai noté que, dans les journées où je consacrais moins d’une heure de mon temps à mes activités importantes, je ne me sentais pas accomplie et j’avais l’impression de n’avoir rien fait de pertinent alors que, souvent, c’étaient mes journées de travail les plus longues. À l’inverse, dans les journées où j’avais pris un moment pour me dédier à mes activités importantes, mon sentiment d’accomplissement était beaucoup plus grand, et ce, même si j’avais travaillé moins d’heures.

J’ai également compris ce que voulait réellement dire l’expression «perdre son temps».


CAPSULE CULTURE GÉNÉRALE

Selon Paul Fraisse, le temps en soi n’est qu’une mesure. Cependant, selon ce que nous en faisons, nous y accordons plus ou moins de valeur. À cela, Laura Vanderkam ajoute que c’est la valeur que nous octroyons aux activités qui meublent notre temps qui nous donne l’impression d’en avoir suffisamment, d’en manquer, d’en avoir profité ou d’en avoir perdu5.



Quand je fais une tâche qui me stimule et que j’aime, il est vrai que le temps passe plus vite que lorsqu’il s’agit d’une tâche que je trouve ennuyante, mais qui est nécessaire et pertinente à mon travail.

Cependant, si je fais une tâche que j’aime à un moment où je ne suis pas au meilleur de ma forme, je manque de volonté et je me laisse facilement distraire (si ça vous arrive, vous pouvez retourner faire un tour du côté de ce cher Carlson).

Conséquemment, quand j’ai fini ma période de travail, je suis un peu amère parce que non seulement ça a passé trop vite à mon goût, mais je n’ai pas su profiter de chacune des minutes que je m’étais allouées. En fait, j’ai perdu ces minutes à faire des activités qui, en soi, présentent peu de valeur réelle pour moi. À partir du moment où j’ai réalisé cela, je suis devenue plus consciente de la façon dont j’utilisais mon temps afin d’avoir un sentiment de satisfaction et d’accomplissement.

Est-ce qu’il m’arrive de flancher encore aujourd’hui? Certainement! Est-ce que je serai toujours en plein contrôle de mon temps? Absolument pas.

Parce que je suis humaine.

En soi, la loi de Fraisse ne m’a pas amenée à appliquer des trucs concrets, mais plutôt à mieux comprendre les frustrations que je vivais, même si je suis une personne relativement organisée.

Le fait de saisir tout ça m’a aidée à appliquer plus efficacement les outils de gestion du temps dont je disposais déjà. Et c’est ce que je souhaite pour vous grâce à la lecture de ce livre.

J’espère que mes mots sauront susciter chez vous les mêmes réflexions et vous apprendre à faire preuve d’indulgence envers vous-même, parce qu’on est toujours biaisé par rapport à sa propre perception du temps et de ce que l’on en fait.

ET MAINTENANT, QUOI FAIRE AVEC TOUT ÇA?

Si vous désirez comptabiliser votre temps travaillé, il existe plusieurs applications pour le faire.

Vous pouvez trouver des logiciels dits de time tracking (suivi du temps de travail) disponibles en ligne (certains sont gratuits, d’autres payants), qui proposent des options intéressantes pour analyser la répartition du temps. Vous pouvez aussi utiliser la bonne vieille méthode du chronomètre et de la base de données de type Excel.

Le but ici est d’avoir une meilleure idée de la façon dont votre temps se répartit dans une période donnée.

STOP! VOUS ÊTES-VOUS POSÉ LES BONNES QUESTIONS?
LA LOI DE LABORIT OU QUAND LA PROCRASTINATION VOUS TIENT

Je suis à peu près certaine qu’il vous est déjà arrivé, à un moment dans votre carrière, et j’oserais même dire dans votre vie en général, de repousser sans cesse certaines tâches. Je plaide coupable d’avoir procrastiné à plus d’une reprise et je sais pertinemment que je ne suis pas la seule.

Chez plusieurs collègues avec qui j’ai eu la chance d’échanger dans les dernières années, la procrastination est souvent un problème récurrent associé à certaines tâches, notamment la rédaction de rapports, les retours d’appel ou les suivis de courriels.

Ça vous parle?

Alors, sachez tout d’abord que vous n’êtes pas seul (oh que non!). Mais, surtout, je vous rassure (ou vous décourage, c’est selon): ça fait partie de la nature humaine de fuir les tâches qui nous pèsent.

Et cela s’explique aussi simplement que par la loi de Laborit.

La loi de Laborit tient son nom du chirurgien neurobiologiste qui en a parlé pour la première fois, le Dr Henri Laborit. Celui-ci s’intéressait aux rythmes biologiques chez l’humain et a orienté sa carrière sur l’étude des mécanismes reliés au stress.

Selon le Dr Laborit, le cerveau sert à fuir ou à lutter (fight or flight, comme le dit l’expression en anglais). Autrement dit, il est dans notre nature humaine de vouloir éviter tout type d’agression ou de stress, que ce soit physique ou psychologique. Pour cette raison, on préfère exécuter les tâches dites «plus faciles» en premier lieu.

ET SI VOUS ALLIEZ AU-DELÀ DE LA PARESSE INTELLECTUELLE?

La loi de Laborit est également appelée la loi du moindre effort par beaucoup. Personnellement, je ne trouve pas que cela représente bien l’idée de cette loi que j’associe plutôt au principe de Pareto.

En effet, si on décortique le principe de Laborit, on comprend que la procrastination ne relève pas de la paresse. Loin de là… On ne mobilise simplement pas notre énergie dans la bonne direction. Ou comme dirait ma mère: «On ne met pas notre énergie à la bonne place.»

On répond juste à un instinct de survie et de conservation qui est inné en cherchant le plaisir et en fuyant le combat, l’ennui ou la douleur (pas uniquement sur le plan physique). C’est pour cette raison (de manière générale, entendons-nous) que les tâches qui vous stressent sont celles pour lesquelles vous avez le plus de difficulté à vous mobiliser et que vous reportez le plus souvent, jusqu’à ce qu’elles deviennent urgentes (rebonjour à vous, chère loi de Parkinson).

Plusieurs des orthophonistes que j’ai côtoyés se disent perfectionnistes. Quand j’étudiais en orthophonie, on disait même que le perfectionnisme était l’un des critères d’admission à la maîtrise! Blague à part, ça semblait vraiment être un trait généralisé chez les étudiants du programme.

Le problème, en étant perfectionniste, est qu’on nourrit des attentes élevées, ce qui ajoute une pression supplémentaire. Ça devient donc une source de stress et le stress, c’est tout sauf confortable…

Résultat? On évite les tâches qui nous stressent jusqu’à ce qu’on n’ait plus le choix de les faire.

GARÇON, AURIEZ-VOUS DU CRAPAUD AU MENU?

Je me rappelle qu’au début de ma pratique je prenais énormément de temps avant de commencer à rédiger un rapport. En fait, je repoussais le moment où j’allais m’y mettre jusqu’à ce que je sois à quelques jours de la date de remise.

Chaque fois que je pensais à mes fameux rapports, la première chose qui montait était la peur. La peur de me tromper, de ne pas utiliser les bons mots, que mes propos soient mal interprétés ou qu’on me juge et remette en doute mes compétences et mon expertise en tant qu’orthophoniste.

Pour moi, la rédaction était associée à la peur. Et la peur est un sentiment dont je préfère me tenir loin.

Ainsi, dans le but d’éviter d’être confrontée à cette peur, quand je rédigeais, je mettais les bouchées doubles et je m’interrogeais sur CHAQUE mot que j’écrivais.

Rédiger chacun de mes rapports me stressait, car je me mettais énormément de pression. Cela devenait excessivement long et pénible.

Si vous avez saisi la loi de Laborit, j’imagine que vous me voyez venir. La rédaction de rapports étant une tâche que je redoutais, je la repoussais autant que possible et je trouvais mille et une autres choses auxquelles me consacrer avant de m’y mettre.

Mais il n’y a pas que les rapports que je trouvais lourds.

Il fut un temps où j’appréhendais également les appels téléphoniques. Je détestais (et le mot est faible) faire mes retours d’appel. J’avais peur que les gens me disent que mes prix étaient trop élevés, qu’on tente de négocier une plage horaire qui ne me convenait pas, que je cède et ne respecte pas mes besoins et mes choix (comme c’était trop souvent arrivé par le passé). Je gardais toujours cette tâche pour la fin de la journée et de la semaine. Et en général je la sautais, non sans culpabilité.

C’est à cette époque que j’ai entendu parler de la technique du crapaud qui s’inscrit dans la loi de Laborit. Cette technique, qui provient du livre Eat That Frog! de Brian Tracy, consiste à démarrer votre journée par les tâches qui vous pèsent le plus et que vous trouvez les moins agréables. En d’autres mots: avaler votre crapaud.

C’est donc ce que j’ai fait. Je me suis mise à commencer mes journées par les tâches qui me tentaient le moins. Et ça a fonctionné jusqu’à un certain point.

RÉFLÉCHIR AVANT D’AGIR, C’EST IMPORTANT

Même si je commençais dorénavant pratiquement toutes mes journées en avalant mon crapaud, je continuais à ressentir un certain inconfort. Mais pourquoi?

Comme je n’avais pas pris la peine de réfléchir aux véritables motifs de ma procrastination, ce truc, bien que fort intéressant, n’a pas été très efficace pour moi. En effet, comme mentionné, le processus de réflexion est non seulement pertinent, mais NÉCESSAIRE à faire à chacune des étapes.

Peu importe les trucs que vous mettez en place, lorsqu’il est question de gestion et d’organisation, il est important d’apprendre à vous connaître, de savoir dans quoi vous êtes fort, ce qui est facile pour vous, ce qui vous motive, etc.

Car les tâches associées à ces habiletés seront souvent celles que vous voudrez réaliser en premier. Ce sont les tâches faciles et plaisantes. Ça a du sens maintenant que vous connaissez Laborit, non?

Je suis une personne très structurée, qui adore organiser son environnement. Ainsi, il m’est aisé de me mettre à réorganiser mon bureau ou le contenu de mon ordinateur, lorsque vient le temps de m’atteler à une tâche qui me tente moins ou qui me paraît plus difficile, comme la rédaction d’un rapport. Il s’agit d’une merveilleuse échappatoire qui me donne l’impression d’être efficace et de faire quelque chose de pertinent, alors que ce n’est pas ce que je devrais faire là, à ce moment précis.

ET MAINTENANT, QUOI FAIRE AVEC TOUT ÇA?

Une fois que vous connaissez vos forces, plutôt que de vous laisser entraîner par celles-ci, apprenez à les mettre à profit et à les exploiter dans des tâches qui, autrement, vous rebutent.

Reprenons mon exemple de rédaction de rapport. Afin de rendre cette tâche plus fluide, j’ai utilisé mes forces, soit l’organisation et la structure. J’ai ainsi décidé non seulement de me faire un canevas très structuré, mais aussi d’établir une procédure de toutes les étapes à suivre lorsque vient le temps d’écrire un rapport. Ainsi, je me mets à la tâche plus facilement puisque c’est structuré.

Dans le même ordre d’idées, lorsque vous procrastinez, demandez-vous:


— Qu’est-ce qui vous bloque?

— Qu’est-ce qui vous empêche de vous mettre à la tâche?



Cet exercice vous aidera à reconnaître les fameux «stresseurs» dont parle Laborit, qui font en sorte que vous «fuyez» ces tâches.

Dans certains cas, les sources de stress peuvent être extérieures. Par exemple, on vous demande de faire une tâche, mais on ne vous a donné aucune explication, donc vous ne savez absolument pas par où ni par quoi commencer et encore moins ce que vous avez à faire. On va se le dire, il est stressant de ne pas savoir où on s’en va.

Cependant, cela est rarement attribuable à une cause extérieure. La plupart du temps, ce qui vous bloque, ce sont des obstacles que vous vous êtes imposés.

Mon but ici n’est pas de faire une psychothérapie. Toutefois, prendre conscience que les principales raisons pour lesquelles on procrastine viennent de nous aide à prendre les bons moyens pour y remédier.

Poursuivons avec mon exemple de rédaction de rapport: avant de tout structurer, ma peur était d’omettre des détails, des explications et d’avoir fait un rapport incomplet. Il m’était difficile de devoir me rappeler, chaque fois, quelles étaient les questions à me poser pour que mon analyse soit complète. Ça me pesait également d’avoir à reprendre les mêmes étapes CHAQUE fois que je rédigeais, car je n’avais pas de canevas. Bref, j’avais besoin de structure. Pour ces raisons, je repoussais le moment de m’y mettre.

Je me suis donc facilité la tâche en me créant des canevas et des protocoles pour orienter ma réflexion et rendre le tout moins lourd.

Alors, je vous invite à vous demander quelles sont les tâches que vous retardez le plus et, surtout, pourquoi vous les retardez.

Ensuite, et seulement à ce moment, vous pourrez voir comment il vous est possible d’avaler votre crapaud.

POUR ACCOMPLIR UNE TÂCHE, MANGEZ VOTRE ÉLÉPHANT UNE BOUCHÉE À LA FOIS
LA LOI DU MOUVEMENT DE NEWTON OU L’ART DE SE BOTTER LES FESSES

Isaac Newton est reconnu pour ses importantes découvertes, notamment sur le plan de la physique. Mais saviez-vous que plusieurs des lois qu’il a élaborées s’appliquent aussi à la productivité?

Il y en a une qui m’a particulièrement interpellée, sur laquelle je vais me pencher davantage ici, car elle m’a permis de sortir plus facilement de mes modèles de procrastination (après les avoir identifiés grâce à ce cher Laborit).

On dit souvent que se mettre à la tâche est le plus difficile et qu’une fois celle-ci commencée, ça va toujours mieux. Comme s’il y avait une sorte d’élan, de mouvement qui s’installait.

Eh bien, cela peut s’expliquer en partie par la loi du mouvement de Newton.


CAPSULE CULTURE GÉNÉRALE

Par ses nombreuses recherches, Isaac Newton a découvert qu’un objet reste toujours dans un état de mouvement à moins qu’une force externe n’agisse sur lui. Autrement dit, un objet immobile le restera à moins qu’on le fasse bouger. À l’inverse, un objet mobile conservera sa vélocité et sa direction à moins qu’on exerce une force qui le contraint à changer son mouvement. Ça vous rappelle vaguement vos cours de sciences du secondaire, non?



TROUVEZ LA FORCE (D’INERTIE) QUI SOMMEILLE EN VOUS

Lorsqu’il est question de productivité, la procrastination (qui est en fait ici une forme d’inaction) correspond à l’état de repos. Ainsi, vous procrastinez tant et aussi longtemps que vous n’exercez pas une force pour vous sortir de cet état. Dans ce contexte, la force est la motivation, le petit «coup de pied au derrière» comme on dit communément.

L’inverse s’applique également.

Ça vous est déjà arrivé d’être à fond dans une tâche quelconque et d’avoir l’impression que ça «coule», que tout est fluide? Puis, alors que vous êtes sur votre lancée, vous vous faites interrompre.

Ça freine votre élan d’un coup sec… Bam!

J’avoue que toutes les fois où ça m’est arrivé, j’étais profondément irritée, car il était difficile de me remettre en mouvement après la coupure.

Tout cela (l’amorce comme l’interruption de l’action) s’explique bien par la loi de Newton. Et quand j’ai compris cette loi, j’ai pu mieux saisir mon propre état.

Pourquoi avais-je tant de mal à me mettre à une tâche, même si elle me tentait et me motivait (écrire ce livre, par exemple)?

À l’inverse, pourquoi étais-je aussi irritée par le simple fait de devoir suspendre mon travail pour aller aux toilettes?

Bon, je l’avoue, le fait de freiner son élan de travail est un moindre problème.

Le plus grand problème que la plupart des gens rencontrent (vous et moi compris), et qui les dérange, est surtout la difficulté à commencer leur tâche. Il suffirait donc, selon la loi du mouvement de Newton, d’amorcer un mouvement, aussi petit soit-il, pour vous mettre en marche.

Ça rejoint exactement les principes de la physique. Pensez à une grosse roue que vous voudriez faire tourner. Au départ, la mettre en marche demande beaucoup de force pour obtenir un petit mouvement, mais une fois qu’elle atteint sa vitesse de croisière, vous n’avez presque plus rien à faire; la roue continue de tourner toute seule. C’est ce qu’on appelle la force d’inertie.

SE METTRE AU TRAVAIL OU SE METTRE À L’ENTRAÎNEMENT: MÊME COMBAT

Prenons un autre exemple un peu plus près de notre réalité: le fameux exercice physique. Comme on ne se connaît techniquement pas, je me trompe peut-être sur votre propre rapport au sport, mais allons-y avec les généralités.

Combien de fois avez-vous dû vous convaincre d’aller vous entraîner, car ça ne vous tentait pas du tout? Puis, une fois en mouvement, vous vous êtes senti en forme et motivé et, à la fin de l’entraînement, vous avez réalisé à quel point ça vous a fait du bien.

Pour vous mettre en action malgré votre manque de volonté initial, vous y êtes probablement allé une étape à la fois: d’abord, en allant vous changer (le seul fait de revêtir des vêtements de sport peut exercer un certain pouvoir sur la motivation).

Par la suite, vous avez peut-être préparé vos accessoires d’entraînement, puis vous avez commencé votre exercice.

Vous avez amorcé le mouvement et ensuite atteint votre rythme de croisière. Il ne restait plus qu’à vous entraîner, et pas question de revenir sur vos pas!

La même chose se produit quand vous travaillez. Au début, vous avez toute la misère du monde à vous mettre à la tâche, parce que vous voyez la montagne de tout ce qu’il y a à faire. Ça vous paraît probablement un effort trop important considérant que, rappelez-vous, vous êtes à l’état de «repos».

Conséquemment, se mettre en mouvement semble plus exigeant. Alors, comment faire pour se sortir de cet état de repos?

ET MAINTENANT, QUOI FAIRE AVEC TOUT ÇA?

Imaginez que vous deviez manger un éléphant. Pas de l’éléphant, mais bien l’éléphant en entier. Votre première réaction risque d’être: «Impossible que je mange tout ça! Il est bien trop gros, je n’y arriverai jamais!»

Et c’est normal. Mais si vous étiez vraiment obligé de le faire, comme vous y prendriez-vous? En le mangeant une bouchée à la fois.

Bon… Je suis à peu près sûre que vous n’avez jamais mangé d’éléphant, ni même goûté à de l’éléphant, mais j’ai bon espoir que vous avez compris l’analogie. Parce qu’au fond, c’est la même chose pour toute tâche colossale à laquelle vous devez vous attaquer dans le cadre de votre travail. Il faut y aller une étape à la fois. Une bouchée à la fois.

Avant de connaître la loi du mouvement de Newton, je repoussais toujours mes tâches de tenue de dossiers et de rédaction, parce que ça me demandait trop d’efforts de me mettre en mouvement. En fait, c’était ce que je me disais.

Puis, inspirée par la loi du mouvement de Newton, j’ai commencé à appliquer la «règle du deux minutes», qui consiste à scinder toute tâche imposante en plusieurs sous-tâches et à débuter par une petite qui prend de deux à cinq minutes, histoire d’amorcer le mouvement.

J’ai donc pris chacune des tâches associées à ma tenue de dossiers (rédaction, suivis de courriels, appels, mise à jour de dossiers, etc.), puis je les ai séparées en plusieurs dont les premières sont très courtes et simples à exécuter. J’ai alors réalisé que la loi du mouvement de Newton fonctionne réellement en ce qui concerne l’efficacité. En effet, dès que je termine une sous-tâche, je me dis souvent: «Tant qu’à y être, je vais faire l’autre comme elle ne sera pas plus longue.» Et ainsi de suite.

Donc, quand arrive le moment où les tâches me prennent nettement plus de deux minutes, je suis déjà dans mon élan, alors je poursuis.

Étonnamment, j’ai remarqué que cet état de motivation peut perdurer après que ladite tâche est terminée. Par exemple, si je ne rédige pas un rapport en une seule séance de travail – ce qui est souvent le cas –, comme j’ai déjà amorcé des tâches associées à la rédaction, c’est beaucoup moins demandant de m’y remettre que si je devais partir du début.

J’ai rédigé ce livre entièrement en suivant la loi du mouvement de Newton! Autrement, je peux vous garantir que vous ne l’auriez pas entre les mains.

Connaître les lois permet de mieux comprendre certains schémas que vous pouvez avoir et qui, à première vue, ne semblent pas avoir de sens à vos yeux.

Je vous invite donc à penser à une tâche que vous trouvez difficile à entreprendre et à la séparer en plusieurs petites tâches qui prennent de deux à cinq minutes. Si vous vous retrouvez avec une liste de soixante-douze sous-tâches pour une seule tâche imposante, c’est tout à fait correct!

L’important est que ça vous aide à amorcer le mouvement, tout simplement. En prime, vous aurez le plaisir, et la satisfaction, de cocher plein de tâches comme étant «faites», ce qui est un puissant moteur de motivation!

SI ON RÉCAPITULE…

Cette première section était particulièrement corsée sur le plan théorique, je vous l’accorde.

Il est important pour moi que vous compreniez bien tous les mécanismes qui sous-tendent la productivité.

Être efficace n’est pas le simple fait d’utiliser des «trucs». Il faut savoir quand les utiliser et pourquoi les utiliser. En connaissant les lois de la productivité, vous pourrez y arriver.

En ce qui me concerne, je n’applique pratiquement aucune loi à la lettre. Elles me servent de guides au quotidien dans l’organisation de mon horaire et la répartition de mes tâches.

Quand je me sens débordée, plus fatiguée ou moins en maîtrise de mon temps, il n’est pas rare que ce soit parce qu’il y a une loi (ou plusieurs) que j’ai négligée. Ainsi, prendre quelques minutes pour réviser la situation à la lumière des lois de la productivité peut faire gagner un temps précieux, mais surtout une énergie et un sentiment d’efficacité qui semblaient bien enfouis.

Et, maintenant, en accord avec la loi du mouvement de Newton et parce que vous ne savez peut-être pas par où commencer après avoir lu tout ça, je vous suggère de réviser les lois présentées et d’écrire tout ce que vous faites (ou non) dans vos journées ou vos semaines qui va à l’encontre de chacune d’entre elles.

Par la suite, déterminez ce que vous pouvez et voulez modifier rapidement et facilement et… hop! le mouvement vers l’efficacité sera enclenché.

Évidemment, ce n’est pas tout de se mettre en mouvement. Vous rencontrerez sûrement, tôt ou tard, des obstacles qui vous feront remettre en question votre propre efficacité. Ces obstacles sont les mythes qui vous font croire que le travail devrait être fait d’une certaine façon, et qui vous rendent mal à l’aise lorsque vous ne travaillez pas en adéquation avec ces croyances.

Alors, prêt à déboulonner les mythes de la productivité?

 

1.  The 80/20 Principle: The Secret to Achieving More with Less, 1998.

2.  Les jours civils correspondent aux sept jours de la semaine, contrairement aux jours ouvrables, qui réfèrent aux cinq premiers jours de la semaine (du lundi au vendredi).

3.  La technique Pomodoro (qui signifie «tomates» en italien) est une méthode de gestion du temps conçue par Francesco Cirillo à la fin des années 1980.

4.  C’est ce qu’avance l’auteur américain Cal Newport dans son livre Deep Work.

5.  Je tiens à préciser que ces deux personnes ne se sont pas consultées; je trouvais simplement que leurs réflexions se complétaient bien.




La partie qui déconstruit tout ce qui vous fait croire que vous n’en faites jamais assez

Aussi appelée la partie sur les mythes de la gestion du temps et de l’efficacité

PERCEVEZ-VOUS VOTRE TEMPS DE TRAVAIL COMME IL SE DOIT?
INTRODUCTION AUX MYTHES

Quand j’étais au cégep, dans mon premier cours de philosophie, on nous a parlé de l’allégorie de la caverne de Platon. Encore des années plus tard, je me rappelle parfaitement cette histoire. Je vous la résume ici.

Des hommes sont enfermés dans une grotte depuis leur naissance. Ils n’en sont jamais sortis et n’ont jamais vu le soleil. Cependant, la lumière parvient à l’intérieur de la grotte, ce qui projette des ombres sur les murs. Ils imaginent donc plein de possibilités et croient voir la vérité alors qu’ils n’en voient qu’une apparence.

À partir de ces apparences, ils se sont construit leur propre vérité. Si l’un d’entre eux venait à sortir de cette grotte, il pourrait voir ce que sont réellement ces ombres projetées, mais également tout un autre monde qu’il n’avait même pas envisagé… Toutefois, s’il revenait dans la caverne pour partager avec ses compères ce qu’il a vu, il se ferait sûrement contredire, les autres ne pouvant pas l’imaginer.

Eh bien, parfois, j’ai l’impression qu’on vit dans cette caverne en ce qui concerne notre perception du temps.

ÊTES-VOUS DANS LA CAVERNE?

Avez-vous des attentes précises en ce qui concerne ce à quoi devraient ressembler vos semaines? Avez-vous des critères particuliers que vous souhaitez atteindre ou respecter pour en arriver à votre horaire idéal?

Si c’est le cas, sur quoi exactement reposent ces attentes/critères? Vous êtes-vous déjà arrêté et questionné pour le savoir?

Personnellement, jusqu’à ce que je commence à calculer mon temps, je ne m’étais jamais penchée sur la perception que j’avais de mon horaire idéal. Je pensais qu’il n’y avait qu’une façon de travailler, sans me poser plus de questions.

Et vous? Quel est votre horaire idéal?

À la manière des ombres, à partir du modèle social qu’on a connu, on se bâtit une idée de ce à quoi devrait ressembler notre journée, notre semaine ou même notre année de travail. Et pourtant, devrait-on vraiment se fier là-dessus?

Comme il en a été question dans la première partie, même si le temps peut très bien se calculer et se mesurer, il n’en reste pas moins qu’il s’agit d’un concept très subjectif.

Parfois, il passe très (trop) vite et, d’autres fois, il passe si lentement qu’il semble pratiquement s’arrêter.

Ces perceptions variables par rapport au temps s’expliquent, elles ont des causes. Et également des conséquences.

Et ces dernières sont étroitement liées à la façon dont vous concevez votre efficacité au travail.

PERCEPTION DU TEMPS ET FAUSSES CROYANCES: BONNET BLANC ET BLANC BONNET

Depuis quelque temps, je vois beaucoup l’expression «fausse croyance» circuler dans les médias sociaux. Ça me fait toujours sourire, car par définition, une croyance est de croire à une chose parce qu’on veut qu’elle soit vraie, non pas parce qu’on a la preuve qu’elle est réelle.

Ce n’est donc ni vrai ni faux tant qu’on ne l’a pas validée. Alors quand on adhère à une fausse croyance, une croyance qui n’a pas été prouvée, on adhère en fait à quelque chose d’illogique, qui n’a pas de sens.

Malgré cela, même si on peut avoir des preuves du contraire, on continue d’y croire parce qu’on veut que ce soit vrai, parce que ça nous conforte d’une certaine manière…

QUAND LA FAUSSE CROYANCE DEVIENT UN MYTHE

Quand plusieurs personnes adhèrent à une même croyance qui n’est ni vérifiée ni vérifiable, on parle alors d’un mythe. Comme les légendes anciennes, comme les ombres que les hommes voient dans la caverne, les mythes persistent et influencent souvent le fonctionnement de la société.

La productivité n’y échappe pas et avec l’évolution de nos us et coutumes, plusieurs croyances ont fini par devenir des mythes et ont teinté la vision que nous avons collectivement de la productivité.

Comme pour tout mythe, il y a peut-être une part de vérité dans les fausses croyances relatives à la productivité. Toutefois, une chose est sûre, il n’y a aucune raison valide et réelle pour vous de devoir y adhérer.

J’ai longtemps ressenti des inconforts quant à la façon dont la productivité est abordée dans le modèle social actuel. Divers éléments ne me semblaient pas logiques.

Alors, j’ai fait appel à mon «homme des cavernes» intérieur et j’ai osé sortir de la grotte.

J’ai pris chacune des croyances que j’avais et que plusieurs personnes autour de moi avaient – ou ont encore – pour vous expliquer pourquoi elles sont fausses.

J’ai préféré parler de mythes parce que ceux-ci ne tiennent qu’à vos pensées, à vos perceptions et qu’en réalité il existe différentes nuances qui permettent d’aborder votre relation au travail et à l’efficacité de façon plus saine et nuancée.

Attention! Je ne dis pas ici qu’il n’est pas bon d’adhérer à ces mythes. J’avance simplement qu’ils ne sont pas une vérité absolue et qu’il faut savoir les interpréter avec nuance.

Pour cette raison, dans cette section, j’espère susciter votre réflexion. Je vous pose plusieurs questions pour chacun des mythes, afin de vous amener à réfléchir à la manière dont vous avez bâti votre propre système de croyances à partir de ceux-ci, à la manière dont votre perception du temps se présente.

Vous trouverez aussi quelques pistes d’action, mais mon but est vraiment de pousser votre réflexion plus loin par rapport à la façon dont vous percevez votre travail et dont vous vous percevez au travail.

Il est maintenant temps de sortir de votre caverne.

LE FESTIVAL DES FAUSSES BONNES EXCUSES, C’EST DÉPASSÉ
LE MYTHE DE LA GESTION DU TEMPS OU L’ART DE SE RACONTER DES HISTOIRES

Combien de fois avez-vous dit et répété «Oui, mais je n’ai pas (eu) le temps…»?

Voilà la meilleure pire excuse et sûrement la plus populaire que vous pouvez invoquer. Il est vraiment facile de dire qu’on n’a pas (eu) le temps de faire quelque chose. Tellement que, pour certains, c’en est presque un réflexe…

Pourquoi?

Dire qu’on n’a pas le temps est une façon facile et rapide de se déresponsabiliser. En effet, ça revient à dire que ce n’est pas notre faute si une tâche n’a pas été faite. C’est plutôt la faute du temps qui passe trop vite.

Autrement dit, il est plus facile de mettre ça sur le dos du temps que d’admettre qu’on a tout simplement CHOISI de ne pas prendre le temps ou qu’on a juste mal géré son temps.

Mais en réalité, est-ce même possible de gérer son temps?

DU TEMPS, ÇA NE PEUT PAS SE GÉRER, POINT

Quand j’ai commencé à écrire ce livre, j’ai réalisé à quel point ça n’a pas de sens de parler de gestion du temps. Il n’existe aucun moyen (du moins, aucun connu à l’heure actuelle) d’arrêter le temps, de le faire reculer ou encore de le faire avancer pour qu’il passe plus vite.

Constat: on dispose tous du même nombre d’heures dans une journée et ces heures défilent à la même vitesse pour tout le monde. Certains diront même qu’il s’agit là de la seule justice…

Je vous entends déjà me demander: «Alors, comment expliquer le fait qu’une personne semble toujours avoir du temps, alors qu’une autre répète jour après jour qu’elle n’en a pas?»

Tout d’abord, ça n’a aucun lien avec la gestion du temps. Tout repose sur la gestion des priorités et, surtout, sur le fait de bien comprendre les pièges de l’organisation (au besoin, retournez voir les lois de la productivité).

La première étape, lorsqu’il est question de gestion et d’organisation, est de prendre ses responsabilités et de les assumer. Par exemple, si vous n’avez pas effectué une tâche, que vous avez fait X au lieu de Y, ça vous appartient (la grande majorité du temps, du moins).

Par assumer, j’entends aussi reconnaître que vous avez peut-être été un peu trop ambitieux par rapport aux projets que vous avez acceptés parce que, à ce moment-là, vous ne connaissiez pas les lois de la productivité (c’est la seule fois où je vous permets d’utiliser cette excuse, car si vous vous êtes rendu jusqu’ici dans ce livre, elle devient désuète à partir de… maintenant).

Il faut donc savoir reconnaître quand vous en avez trop pris et, surtout, quand vous avez mal géré vos priorités. Tout simplement.

QUAND L’EGO EN PREND UN COUP

Le temps est venu d’arrêter de dire que vous n’avez pas (eu) le temps. Parce qu’au terme de ce que vous venez de lire, vous avez sûrement déduit que ce n’est pas votre temps que vous gérez, mais bien vos priorités. Et cela implique d’être en mesure de dire non et de reconnaître quand vous en avez trop pris ou même quelles sont vos limites. Je l’avoue, ce n’est pas si évident que ça…

Même si j’ai appris à dire non et que je le fais de plus en plus, je me sens encore très mal de me mettre en priorité par rapport aux besoins des autres. Il est difficile d’admettre qu’on a des limites, que ses capacités ne sont pas infinies et qu’on n’est pas bon dans tout (pas facile pour l’ego…).

Même si dire non est toujours un défi, quand je ne le fais pas alors que je devrais, après quelque temps (et beaucoup de stress à me demander comment je vais y arriver), je me sens coupable et même en colère contre moi parce que ça m’a empêchée de me consacrer à d’autres projets qui me tenaient à cœur.

Dans le fond, je suis fâchée de réaliser que mon assiette était trop pleine et que j’ai mal géré mes priorités.

J’ai priorisé des tâches et des projets qui m’importent moins au détriment de tâches plus importantes.

Dans ces moments – où j’ai l’impression d’avoir travaillé sans arrêt, mais que je ne me sens pas accomplie et parfois même «pas bonne» –, je me mets à me questionner par rapport à mon travail.

À GO, ON CHANGE DE REFRAIN

Il y a quelque temps, j’ai commencé à faire l’effort conscient de dire: «Je n’ai pas pris le temps.»

Oh que j’ai trouvé cela difficile! Surtout au début, car c’était une façon de dire «non» et ça me confrontait à ma peur de déplaire.

Heureusement qu’on s’améliore avec le temps et la pratique.

Maintenant, il m’arrive même de faire preuve d’un peu plus d’audace et de dire des phrases du genre: «Comme ce que tu me demandes est loin dans ma liste de priorités, je ne prendrai pas de temps pour le faire.»

Sur le coup, je me trouve bête et dure de dire ça, mais quand j’explique ce qui motive mon choix et que je l’assume, les gens comprennent. Mais surtout, le sentiment de culpabilité que j’avais à l’idée de refuser un projet ou une tâche qui ne me tentait pas a presque disparu.

En fait, quand je dis non, j’ai peur au début. Pendant deux, trois minutes, je me demande si j’ai fait la bonne chose et comment on va me percevoir. Mais une fois que je l’ai dit, je ressens un réel soulagement et je passe vite à autre chose.

J’ai également remarqué que le fait de parler de «priorités» plutôt que de «temps» m’amène à être plus proactive. Chaque fois qu’on me demande quelque chose ou que je songe à ajouter une autre tâche à ma liste, j’ai le réflexe de me demander si c’est vraiment prioritaire.

Résultat: je fais seulement ce pour quoi je juge «avoir du temps».

Le simple fait de passer d’une phrase qui me «victimise» à une phrase qui me «responsabilise» m’a permis d’être plus en contrôle de mon temps parce que je réfléchis davantage avant de m’engager dans quoi que ce soit, envers les autres ou envers moi-même.

À la fin de la journée, reconnaître que je n’ai pas pris le temps de faire quelque chose m’incite à me demander pourquoi.

Est-ce parce que j’ai priorisé autre chose qui ne devait pas l’être?

Est-ce parce que j’ai étiré le temps de pause que je m’étais octroyé?

Les réponses me permettent de m’ajuster les jours suivants.

FERMER LA PORTE DOUCEMENT, ÇA FAIT MOINS MAL

Si vous pensez que pour maintenir de bonnes relations avec vos collègues vous ne pourriez jamais leur dire que leurs demandes ne sont pas prioritaires pour vous, rappelez-vous que le but n’est pas d’être bête et de leur «claquer la porte au nez» en disant non.

Il est tout à fait possible de leur proposer des solutions de rechange: leur demande n’est pas prioritaire selon vos mandats actuels, mais vous pourriez la traiter à tel autre moment. Ainsi, on cherche à agir plutôt qu’à réagir.

Dire que quelque chose n’est pas prioritaire pour vous ne rend pas la demande invalide. Cela vous offre l’occasion de réfléchir au moment le plus opportun pour vous de le faire ou encore de transférer la demande à quelqu’un d’autre.

Rappelons ici que le temps ne se gère pas. Personne – je répète: PERSONNE – n’a de contrôle sur le temps. Alors autant mettre votre énergie sur vos priorités.

Et ça aussi, c’est se responsabiliser.

Gérer mes priorités m’a amenée à m’interroger souvent sur ma pratique quotidienne et ma pratique idéale. J’ai aussi dû prendre un temps d’arrêt et faire le tri dans tout ce que j’entreprenais. J’ai laissé tomber nombre de projets que j’avais acceptés, mais qui ne cadraient pas avec mes priorités…

Quand je me suis mise à vivre de plus en plus de frustrations à l’égard de ces tâches non alignées et non prioritaires qui m’empêchaient de faire ce qui me tenait à cœur, j’ai dû me rendre à l’évidence: j’avais vraiment mal géré mes priorités. Ce serait mentir de dire que je trouvais facile de refuser des projets, mais pour être honnête, il m’était plus difficile de reconnaître que je devais me retirer d’un projet après l’avoir accepté que d’en refuser un dès le départ.

PROFESSIONNELLE RECHERCHE COLLÈGUE INTÈGRE QUI S’ASSUME

Maintenant, avant de décider quoi que ce soit, je prends le temps de regarder ce que j’ai à mon horaire et sur ma liste de tâches et ce sur quoi je veux me concentrer. Ça me permet de remettre les choses en perspective. Et, surtout, de prendre les bonnes décisions.

Je me crée des outils écrits. Je me fais des cartes conceptuelles6 et des listes qui me permettent de voir ce que je veux prioriser. Une fois mes priorités identifiées, il est plus facile d’organiser mon horaire autour de celles-ci et de visualiser le temps qu’il me reste. Ainsi, je peux déterminer le temps que je vais accorder à mes priorités.

Maintenant que j’ai compris que je gère mes priorités plutôt que mon temps, je suis plus attentive à ne pas tomber dans les pièges de la productivité.

Rappelez-vous: le temps, c’est d’abord une question de perception et, malheureusement, peu importe ce que vous faites, l’être humain a tendance à surestimer le temps dont il dispose et à sous-estimer le temps qu’une tâche lui prendra réellement (saluons Fraisse).

Je suis certaine que, trop souvent, vous avez cédé à des demandes ou à des tâches en vous disant qu’elles ne devraient pas prendre plus de quinze minutes, alors que dans les faits, vous avez mis le double, voire le triple du temps pour les faire.

Résultat?

Vous accumulez du retard sur votre liste de tâches et votre échéancier, c’est-à-dire ce qui était vraiment prioritaire. C’est le propre de l’humain de toujours planifier comme si tout allait se dérouler sans anicroche. On oublie les distractions et les obstacles qui nous attendent au détour (Hofstadter vous passe le bonjour).

Bref, vous vous faites prendre à votre propre piège, et vous négligez les tâches les plus importantes, qui auraient dû être prioritaires, au détriment de celles acceptées à la va-vite.

Vous finissez alors par dire que vous avez «manqué de temps», alors que vous avez simplement mal géré vos priorités.

Conséquemment – je me répète parce que je veux que le message passe –, le seul responsable de tous ces retards cumulés, c’est vous. Le temps n’a absolument rien à voir là-dedans.

IL EST MAINTENANT TEMPS DE PRENDRE VOS PRIORITÉS EN MAIN

Quand je me suis mise à considérer les priorités plutôt que le temps, je me suis davantage responsabilisée par rapport à mon sentiment de faire une perpétuelle course contre la montre. Ça m’a également permis d’ajuster, petit à petit, tout ce qui ne fonctionnait pas dans ma pratique.

Comprendre les pièges de la productivité et les biais associés à la perception du temps aide aussi à être plus réaliste vis-à-vis de ses tâches.

Parce que ce n’est pas vrai que tout est prioritaire et urgent.

J’ai ciblé trois grands axes dans ma pratique et ce que je fais doit absolument s’inscrire dans l’un d’eux. Autrement, c’est non pertinent… pour moi.

Prendre conscience de tout ça fait aussi en sorte que vous en mettrez moins dans votre assiette. Comme vous le savez, votre niveau d’énergie varie grandement dans une journée. Vous êtes donc moins efficace à certains moments de la journée et vous cumulez peut-être du retard. En faire moins vous aide à réorganiser votre horaire et à atteindre les objectifs fixés, ce qui augmentera votre sentiment de fierté, d’accomplissement et de satisfaction.

Pour résumer, avant d’intégrer n’importe quelle stratégie d’organisation, il est important de comprendre que ce n’est pas votre temps que vous gérez, mais bien vos priorités et votre perception du temps.

LE JOUR OÙ J’AI COMPRIS QUE JE N’ÉTAIS PAS UNE PIEUVRE
LE MYTHE DU MULTITÂCHE OU FAIRE LA PAIX AVEC LA NATURE HUMAINE

J’ai longtemps cherché des moyens d’optimiser mon temps. En fait, je devrais plutôt dire que j’ai longtemps cherché des moyens de faire «plus de choses en même temps». Je croyais que ça me permettrait d’atteindre plus d’objectifs au terme de ma journée. En effet, le fameux multitâche était LA solution à tous mes maux en matière d’efficacité.

J’ai vite déchanté quand je me suis penchée sur les processus qui me permettraient réellement d’être plus efficace, et j’ai réalisé que le multitâche est LA meilleure façon de compromettre mon efficacité.

J’ai donc tenté de mettre en place différents trucs pour m’aider à limiter mes distractions. Mais ça n’a pas fonctionné du premier coup (ou même du deuxième).

Je pouvais assez facilement déjouer mes propres stratagèmes pour consulter mes courriels, faire une courte recherche sur Internet ou encore prendre «juste deux minutes» pour vérifier quelque chose sur les réseaux sociaux.

MULTITÂCHE ET EFFICACITÉ, UNE CHOSE ET SON CONTRAIRE

Mettons les choses au clair tout de suite. Plutôt que de parler de multitâche, on devrait plutôt parler de task switching (ou changement de tâches). À quelques exceptions près, vous ne pouvez pas réellement mener plusieurs tâches en même temps parce que, selon la nature de celles-ci, vous devez invariablement faire voyager votre attention et vos ressources cognitives d’une tâche à l’autre.

Cesser de parler de multitâche au profit du task switching a été une première étape dans ma prise de conscience. En alternant d’une tâche à l’autre, je peux voir plus facilement tout le temps que je perds lorsque je pense faire plusieurs choses simultanément.


CAPSULE CULTURE GÉNÉRALE

Dans son livre Deep Work, Cal Newport cite une étude qui établit bien en quoi le multitâche nuit à la productivité, contrairement à la croyance populaire. En effet, Sophie Leroy, professeure à l’Université du Minnesota, a démontré que lorsqu’on passe d’une tâche A à une tâche B, une partie de notre attention reste sur l’activité A, ce qui signifie qu’on est à moitié concentré sur la tâche B. Plus concrètement, dans son étude, le groupe qui n’a pas eu à interrompre sa tâche principale (A) pour réaliser la tâche B a terminé avant celui qui a dû interrompre sa tâche A.



Cette étude met bien en évidence l’une des raisons pour lesquelles – même si vous avez l’impression de travailler sans fin et d’en faire énormément –, à la fin de la journée, vous finissez avec le sentiment de n’avoir rien fait réellement (on se rappelle ici notre poule pas d’tête). Réaliser plusieurs petites tâches donne l’impression d’être occupé et productif, alors que dans les faits, ça ne fait que vous distraire de l’essentiel, de ce qui est véritablement important.

Lorsque vous passez d’une tâche à une autre, vous n’en faites pas plus, au contraire. Vous perdez une énergie cognitive précieuse, car cela demande que vous alterniez sans cesse votre attention d’un endroit à un autre. Vous devez donc sortir de votre état de concentration chaque fois. À la longue, cela entraîne une fatigue mentale et affecte la qualité du travail que vous réalisez pour chacune des tâches concernées.

LE MULTITÂCHE SOUS TOUTES SES FORMES

Revenons au terme multitâche. Il en existe trois formes dans la littérature.


— Faire deux tâches en même temps (p. ex., écouter un balado en lavant ses planchers… Est-ce que je suis la seule à faire ça?). À noter que, dans ce contexte, il y a forcément une tâche qui demande plus d’énergie cognitive que l’autre.

— Alterner d’une tâche à l’autre sans avoir terminé la première tâche (p. ex., interrompre la rédaction d’un rapport pour répondre à un courriel qui vient d’entrer dans votre boîte de réception).

— Faire deux tâches en alternant rapidement de l’une à l’autre (p. ex., aller voir ses notifications sur Facebook en attendant qu’un document télécharge).



Pour vous sentir «dans la zone», là où vous atteignez une bonne vitesse de croisière, vous devez consacrer en moyenne quinze minutes de travail ininterrompu à une tâche. Cela explique pourquoi il est aussi facile de se sentir éparpillé. Toujours alterner entre deux tâches (concrètement ou mentalement) fait en sorte que les moments où vous pouvez réellement atteindre «la zone» sont rarissimes.

Les distractions peuvent être aussi bêtes que de laisser des notifications (de quelque application que ce soit) ouvertes. Il en va de même avec le fait de laisser votre boîte de réception ou votre porte de bureau ouvertes pendant que vous travaillez. Entendre un son associé à l’arrivée d’un courriel ou écouter une conversation entre deux collègues dans le corridor est suffisant pour vous sortir de votre zone de concentration.

LA FAUTE À NOTRE GÉNÉTIQUE

Quand on y réfléchit, le multitâche n’est rien de plus qu’un synonyme du mot «distraction». Dans le monde où l’on vit, alors que la technologie est omniprésente et carrément au bout de nos doigts, le multitâche est, pour la plupart, une seconde nature. Vous déviez d’une tâche principale plusieurs fois par jour en raison de ces fameuses distractions qui peuvent venir de votre environnement, mais également de votre tête.

En effet, il faut savoir que ce ne sont pas que les distractions extérieures qui sont en cause dans tout cela. Notre cerveau lui-même est programmé pour être facilement distrait. Pourquoi? Parce que, selon notre évolution, cela pouvait nous faire prendre connaissance de risques ou d’occasions.


CAPSULE CULTURE GÉNÉRALE

Au fil de ma lecture du livre d’Adam Gazzaley et de Larry D. Rosen, The Distracted Mind, j’ai pu mieux comprendre pourquoi il était aussi compliqué pour moi, malgré tous les trucs que je tentais d’implanter, de bloquer les distracteurs et de maintenir ma concentration. En fait, la réponse aux distractions est associée au contrôle cognitif. Et il semblerait que nos habiletés de contrôle cognitif ont évolué moins rapidement (ou moins tout court) que nos fonctions exécutives. On peut dès lors facilement se fixer des objectifs, mais on arrive plus difficilement à se discipliner pour les respecter ou les atteindre.



Prenons un exemple concret avec les réseaux sociaux dont il semble (pour la plupart d’entre nous) difficile de se détacher. Ce genre de distracteur a un impact direct sur votre concentration et vous distrait de vos objectifs. Il vous est sûrement déjà arrivé d’avoir une envie irrépressible de regarder votre téléphone pour voir si vous n’avez pas eu de nouveaux courriels ou de réponses à une conversation sur une application de messagerie instantanée. Moi, oui! Et plus d’une fois. On ne va toutefois pas aborder l’aspect addictif des réseaux sociaux, car ça pourrait constituer un livre en soi.

Ce qui m’a aidée à mieux gérer cette force, qui me semblait parfois plus grande que nature malgré toute ma bonne volonté, a été de comprendre que mon mode de réponse remonte à plusieurs milliers d’années. En effet, les primates étaient toujours à l’affût des distracteurs potentiellement dangereux lors de la quête de nourriture. Ce n’est rien de moins qu’un instinct de survie persistant qui se manifeste maintenant par notre besoin constant d’informations. Les mêmes circuits neuronaux sont stimulés et les mêmes hormones sont sécrétées.

Comme nous sommes programmés pour répondre aux informations que nous envoie notre environnement, il est d’autant plus important de prendre connaissance de ce que peut être un distracteur et de nous entraîner à mieux gérer le task switching.

À MOINS QUE CE SOIT À CAUSE DE LA TECHNOLOGIE…

Outre votre cerveau primate et vos collègues qui peuvent venir vous déranger pendant que vous vous affairez, il existe trois principaux distracteurs en lien avec l’avancée de la technologie, qui rendent plus difficile votre capacité à rester concentré longtemps sur une même tâche.


— Internet

— Les téléphones intelligents

— Les réseaux sociaux



Trois éléments puissamment efficaces qui sont autant d’ennemis redoutables…

J’ai été assez étonnée de lire que, selon une étude de 2013 rapportée par Gazzaley et D. Rosen dans leur livre, les étudiants n’arrivaient à garder leur pleine attention que pendant des périodes de trois à cinq minutes avant d’être distraits ou de se laisser distraire.

J’ai fait l’exercice et j’ai vite réalisé que c’est souvent mon cas également. Cela s’explique par quatre facteurs, toujours selon Gazzaley et D. Rosen.


— L’ennui

— L’anxiété

— L’accessibilité

— Le manque de métacognition



Mieux comprendre le rôle de ces facteurs a joué un rôle clé chez moi; j’ai enfin pu arriver à implanter les nombreux trucs «antidistracteurs», mais surtout à faire en sorte qu’ils fonctionnent vraiment!

Lorsque vous vous ennuyez, changer de tâche (p. ex., consulter vos courriels) amène une certaine nouveauté et rend la situation de nouveau plus agréable. Cela est particulièrement vrai si vous passez d’une tâche plus formelle (p. ex., rédiger un rapport) à une tâche plus divertissante (p. ex., faire défiler les stories de votre réseau social préféré).

Le niveau de stress et d’anxiété est aussi réduit lorsque vous changez d’activité ou de tâche. En effet, le fameux FOMO (fear of missing out) fait en sorte que vous éprouvez, bien qu’inconsciemment, une certaine anxiété à passer un certain moment sans consulter votre téléphone, vos courriels ou vos réseaux sociaux.

Cette «peur» peut apparaître très rapidement, après juste quinze minutes loin de votre téléphone, et vous amener à ressentir fortement le besoin d’arrêter votre tâche pour vous tourner vers ce qui occupe vos pensées.

L’accessibilité à la technologie est merveilleuse. Ne dit-on pas qu’on a littéralement tout au bout des doigts maintenant?

Cependant, y avoir toujours accès fait en sorte qu’il est plus difficile d’y résister quand l’ennui et l’anxiété se pointent le bout du nez. Après tout, avec les téléphones intelligents, on est toujours à un clic de ses distractions…

ET MAINTENANT, QUOI FAIRE AVEC TOUT ÇA?

Apprendre tout cela a été assez révélateur. Je n’avais pas réalisé à quel point le multitâche était ancré dans mon quotidien. Ça a vraiment été la première étape afin de prendre les moyens pour revoir ma vision de la productivité.

C’est à partir de ce moment que je me suis amusée à faire des «tests».

Par exemple, j’ai arrêté de mettre des balados en sourdine pendant que je m’affairais à des tâches moins exigeantes comme répondre à mes courriels. Résultat? J’ai réduit de moitié mon temps d’exécution. Puis, j’ai répété l’exercice avec plusieurs autres tâches pour lesquelles j’avais tendance à faire une forme ou une autre de multitâche et, chaque fois, mon temps d’exécution diminuait.

Comme par magie, les stratégies mises en place pour m’aider à être plus concentrée ont commencé à fonctionner réellement.

Prendre conscience de ma tendance au multitâche m’a permis de voir quels étaient mes habitudes et mes points «faibles».

En étant plus sensible à ces comportements, il m’est par exemple arrivé de constater que je m’arrêtais souvent en plein cœur d’une tâche pour prendre mon téléphone. Je le déposais donc aussitôt, avant même de l’avoir ouvert, m’empêchant ainsi de me déconcentrer.

Autrement dit, j’ai enfin pu appliquer efficacement toutes les stratégies que je jugeais inefficaces pour moi auparavant en raison d’un manque de compréhension du principe du multitâche.

Voici les principaux trucs «antidistracteurs» qui sont le plus souvent recommandés.


— Désactiver les notifications de son téléphone (au besoin, retirer les applications qui sont le plus tentantes, lire ici: les médias sociaux).

— Fermer sa boîte de courriel lors des périodes de travail.

— Installer une affichette indiquant de ne pas déranger à la porte de son bureau.

— Installer des applications qui bloquent l’accès à certains sites pendant un moment déterminé (encore une fois, lire ici: les médias sociaux).



Avez-vous déjà essayé certains de ces trucs? Ont-ils fonctionné pour vous?

Maintenant que vous avez amorcé votre réflexion sur le mythe du multitâche, pourquoi ne pas essayer ou réessayer les trucs qui vous paraissent les plus intéressants? En ayant davantage conscience de la «faiblesse» du cerveau humain et des pièges dans lesquels on peut facilement tomber, il y a fort à parier qu’au moins l’un d’eux vous semblera efficace.

PARCE QUE L’INFINI, ÇA NE FINIT JAMAIS VRAIMENT
LE MYTHE DU CULTE DE LA PRODUCTIVITÉ OU LE SYNDROME DE «MON PÈRE EST PLUS FORT QUE LE TIEN»

Il y a un compte sur Instagram que je suis depuis un moment déjà et que j’adore, car il m’inspire beaucoup en tant que professionnelle, mais aussi en tant qu’individu. Il s’agit de Liz and Mollie7. Ces deux Américaines présentent, sous forme d’illustrations simples, les dessous du perfectionnisme et de tout ce qui peut causer de l’anxiété dans la vie, mais principalement au travail.

C’est l’une de leurs illustrations qui m’a donné l’idée d’écrire cette section parce qu’elle m’a vraiment interpellée. En voici une représentation librement traduite8:

Perfectionnisme



Avec cette image, les auteures ont voulu illustrer le perfectionnisme. Cependant, ça m’a aussi fait penser à une tendance bien à la mode ces temps-ci: le hustle mode (la croyance selon laquelle il faut se dépenser sans compter à chaque instant de la journée pour réussir). Je n’ai pas trouvé de terme en français pour bien traduire ce phénomène, mais je pense qu’on pourrait le décrire comme étant le culte de la productivité.

EN FAIRE TROP POUR SENTIR QU’ON EN FAIT JUSTE ASSEZ

Le perfectionnisme et le hustle mode sont intimement liés. Du moins, pour moi.

Mon fort penchant à vouloir tout faire à la perfection a eu raison de moi la plupart du temps (heureusement qu’on s’améliore). Cela provient d’un sentiment inconfortable, mais bien ancré, que j’ai de ne jamais me sentir à la hauteur. Ainsi, pour compenser cet inconfort, je me dis que je dois toujours en faire plus et le faire mieux, ce qui m’a longtemps plongée dans le hustle mode.

Je dois avouer que je suis encore fragile et susceptible de retomber dans cette tendance à l’occasion.

Cette peur de ne pas être à la hauteur m’a incitée à sans cesse vouloir en faire plus, mais surtout à me sentir mal en me comparant aux autres, notamment aux personnes que je suivais sur les médias sociaux. Ces personnes qui avaient toujours l’air en contrôle et capables d’en accomplir plus que moi ou encore d’obtenir de meilleurs résultats…

Je vous l’accorde, les réseaux sociaux ont ce vilain défaut de nous amener à nous comparer à bien des niveaux et il est important de se le rappeler régulièrement. On en reparlera un peu plus loin.

VRAI OU FAUX? JE FAIS DONC JE SUIS

Comme je le disais plus tôt, lorsque j’ai fait ma maîtrise en orthophonie, on disait à la blague qu’être perfectionniste était un critère d’admission au programme. En réalité, il s’agit d’un trait que nous sommes plusieurs à partager, peu importe notre profession ou notre domaine.

Le livre Do Nothing de Celeste Headlee m’a vraiment fait réfléchir sur ce sujet et m’a amenée à être plus indulgente envers moi-même.

Il m’a permis de comprendre que le hustle mode, ce n’est rien de plus qu’une pression que je me mets en lien avec une croyance que j’ai développée avec les années. Bref, il s’agit d’un mythe auquel j’ai adhéré et que j’ai entretenu au détriment de ma santé mentale et physique, et aussi de mon bien-être et de mon plaisir au travail.

Bien que je n’aie pas de sondage officiel pour corroborer ce que j’avance, je pense que nous sommes plusieurs à nourrir cette croyance que notre valeur est tributaire de ce que nous arrivons à accomplir dans une période donnée.

Suivant cette logique, ça voudrait dire que plus on en fait, meilleur on serait en tant qu’individu. Cependant, comme il n’y a aucune limite claire quant à ce qu’est l’idéal à atteindre pour être pleinement satisfait, on se crée des balises subjectives en se comparant aux autres et on finit par se dire qu’il faut toujours faire plus…

Parce qu’il y aura systématiquement quelqu’un quelque part qui fera plus de X que vous et quelqu’un d’autre qui fera plus de Y que vous. Et aussi parce que, disons-le, il y aura sans cesse quelque chose à faire.

Pour cette raison, la productivité et le fait de se montrer overachiever (le terme français équivalent est «superperformant», mais ça ne correspond pas vraiment à l’idée que je veux exprimer ici; je pense moins à la notion de performance qu’à celle d’être toujours dans le «faire») sont devenus non seulement une tendance, mais une norme.

J’oserais même dire que, pour plusieurs, c’est un idéal à atteindre.

Je ne vous cacherai pas que je me suis mise à m’intéresser davantage à tout ce qui touche la gestion et l’organisation parce que je souhaitais ressembler à ces personnes que j’admirais et me sentir enfin à la hauteur. À la hauteur de quoi? Je me pose encore la question…

Je cherchais à tout prix à ne plus me sentir débordée et inadéquate, et à me libérer de ce sentiment perpétuel que je n’en faisais jamais assez comparativement aux autres. Heureusement, mes lectures et mes réflexions m’ont fait prendre conscience que tout ça n’était pas sain et je me suis plutôt concentrée à me détacher de ce culte de la productivité.

LE TEMPS C’EST DE L’ARGENT, MAIS…

J’ai ainsi compris, encore une fois (oui, ça a pris du temps avant que je ne l’intègre vraiment), que c’est notre perception du temps et la valeur qu’on lui accorde qui font en sorte qu’on est autant tourné vers la productivité.


CAPSULE CULTURE GÉNÉRALE

Saviez-vous que l’une des raisons pour lesquelles on cherche tant à être productif est le fait d’être payé à l’heure? Cela fait en sorte qu’on accorde une valeur métrique au temps. Cette métrique, c’est votre salaire. Vous connaissez sans doute la populaire expression «le temps, c’est de l’argent». Je ne vais pas tenter de la démentir, car ce qu’elle avance est vrai dans un sens. Je vois toutefois mon temps comme ayant de la valeur et non pas comme étant une valeur précise. Il est ce que j’ai de plus précieux. Je me dois donc de l’utiliser à bon escient.



Pour ces raisons, le temps que vous prenez à ne pas travailler est parfois considéré comme du temps «gaspillé». Il est vrai que vous ne gagnez généralement pas beaucoup d’argent lorsque vous ne travaillez pas.

Pendant que vous ne travaillez pas, si vous voyez d’autres personnes utiliser ce temps pour gagner de l’argent et se rendre «utiles à la société», vous risquez fort d’être confronté à ce que vous valez. Vous risquez de vous sentir mal et de vous dire que vous devriez faire quelque chose pour rentabiliser ce temps «perdu».

Vous vérifiez donc vos courriels en dehors de vos heures de travail et vous accomplissez d’autres petites tâches, sous prétexte que vous n’avez pas le temps pendant la journée et que ça vous libérera pour en faire plus le lendemain.

Ce sentiment de culpabilité, associé à la valeur que vous accordez au temps, vous pousse à en ajouter plus à votre horaire; vous avez donc l’impression de ne pas pouvoir décrocher du boulot ou de ne jamais voir le bout de vos journées ou semaines de travail.

Plus vous en faites, plus vous avez le sentiment de devoir en faire. Et hop! Le cercle vicieux du do more mentionné au début de cette section est enclenché.

LES RÉSEAUX SOCIAUX… BONS OU MAUVAIS? L’ÉTERNEL DÉBAT

Dans la vie, on se met beaucoup de pression à tous les niveaux en tant qu’individu. À cela s’ajoute la pression sociale amplifiée par les médias sociaux.

Évidemment, même sans les réseaux sociaux, le propre de l’humain est de se comparer.

Seulement, avant leur arrivée, on se comparait à beaucoup moins de personnes et on basait ses comparaisons sur plus qu’une photo ou une story…

Utilisant régulièrement les réseaux sociaux (autant pour consommer que pour publier du contenu), j’ai remarqué à quel point cela pouvait m’influencer et me maintenir dans le cercle vicieux du «Je sens que je devrais en faire plus → En faire plus».

Même si je travaillais déjà beaucoup, je voyais souvent des gens dire qu’ils étaient débordés ou qu’ils avaient dû couper dans leurs heures de sommeil, et ça me faisait culpabiliser. Ça, c’est sans compter les partages de citations en lien avec le hustle mode soutenant qu’il faut travailler dur pour être libre et heureux dans son emploi. Bien sûr, le fait d’être entrepreneure et de suivre plusieurs comptes d’entrepreneurs a dû influencer l’algorithme de mes réseaux sociaux.

Cependant, j’ai aussi connu l’envers de la médaille, c’est-à-dire être celle à qui on reproche de mettre de l’avant la performance et d’alimenter le sentiment de culpabilité que peuvent ressentir les gens qui se sentent déjà débordés et peu efficaces.

Même si ça n’a jamais été mon intention, je suis consciente qu’en partageant la fierté de mes systèmes d’organisation et la sensation de bien-être qui m’habite quand je me sens enfin satisfaite de moi (et ce, peu importe la tâche accomplie), je peux rendre certaines personnes qui me suivent mal à l’aise et leur donner l’impression qu’elles devraient «en faire plus».

En fait, c’est après avoir reçu un message d’une consœur à ce sujet que je me suis interrogée sur ma vision du hustle mode et sur la façon dont je la partageais.

En effet, cette collègue, que je ne connais pas, a pris le temps de m’écrire pour me dire que mon compte Instagram nourrissait son sentiment de culpabilité. Elle trouvait que j’avais l’air «au-dessus de mes affaires» alors qu’elle ressentait tout le contraire. Son message était respectueux et bienveillant et, bien qu’il m’ait affectée au départ, il m’a incitée à me questionner et à me demander pourquoi j’avais eu cet impact sur elle, alors que je souhaitais tout le contraire.

J’ai décidé d’en apprendre davantage sur la raison pour laquelle on est nombreux à ne jamais se sentir à la hauteur.

LE CULTE DE LA PRODUCTIVITÉ: MYTHE OU RÉALITÉ?

Après tout ce que vous venez de lire, vous comprenez peut-être mieux que le désir d’être productif est une construction sociale, mais également un désir que nous nourrissons tous intérieurement à notre façon.

Et pour répondre à la question posée plus haut: le culte de la productivité est bel et bien un mythe. Pourquoi? Parce que les temps de pause et les vacances sont nécessaires. On ne peut pas maintenir un équilibre de vie sain en travaillant plus de cinquante heures par semaine sur une longue période (la littérature scientifique le dit aussi).

Il y a plusieurs années, je me rappelle avoir entendu un reportage où un journaliste interviewait un spécialiste qui avançait que prendre une semaine de vacances n’est pas suffisant pour recharger nos batteries et que les journées de congé sont indispensables non seulement pour faire le plein d’énergie, mais également pour susciter la créativité et la motivation.

Dans son livre Do Pause, Robert Poynton donne une autre explication au fait qu’on est aussi axé sur la productivité et qu’on peut même en arriver à la voir comme un culte. Selon lui, on serait naturellement tourné vers l’accomplissement en général.

Cela expliquerait pourquoi vous (comme moi) cherchez à en faire le plus possible. Nous serions accros à la satisfaction qu’entraîne l’achèvement d’une tâche.

Cocher une tâche terminée libère des endorphines en plus de nourrir la fierté d’avoir «fait» quelque chose. Ça nous donne l’impression que notre valeur augmente. Ce n’est donc pas surprenant que nous cherchions à répéter l’expérience…

On finit par ressembler à des machines développées pour fonctionner de manière productive, pour réaliser plusieurs tâches répétitives à un rythme constant.

Sauf que… comme vous le savez déjà et comme notre corps ne manque pas de nous le rappeler, nous ne sommes pas des machines.

LA PAUSE QUI NE SERVAIT PAS À RIEN

Tous ces constats m’ont amenée à me poser la question qui suit: pourquoi est-ce qu’on attribue davantage de valeur à la quantité de travail accompli qu’à la qualité du travail?

Ma réponse? Parce que c’est beaucoup plus facile à mesurer. Alors on se convainc que notre valeur réside dans la quantité de choses faites dans un délai donné. Tout simplement!

Ainsi, pour plusieurs, prendre une pause est associé à la paresse, à la faiblesse et à la procrastination, trois traits qui ne sont pas très reluisants, avouons-le.

Dans l’introduction, je mentionnais mon épuisement à dix-neuf ans (je sais, c’est jeune…). Je n’ai pas peur d’en parler, parce que cet épisode résulte en partie du culte que je vouais à la productivité. Combien de personnes n’osent pas dire qu’elles ont déjà souffert d’épuisement parce qu’encore aujourd’hui, aux yeux de plusieurs, ça démontre de la faiblesse?

Pourtant, nombre d’entrepreneurs et de personnalités connues ont vécu ce genre d’épisodes et beaucoup disent que leur manière de penser a changé depuis et en mieux. Ils ont pris connaissance des croyances associées au culte de la productivité, qui sont trop bien ancrées dans notre société. Se défaire de ce mythe, c’est être fort.

Afin de réduire la stigmatisation liée à l’épuisement, il importe de revoir notre conception du terme «pause».

Prendre une pause consiste à changer de rythme.

Cela ne signifie pas «ne rien faire» comme on le croit à tort.

Quand je prends une pause de mon travail, mon cerveau continue de rouler à toute vitesse. Cependant, les pauses me permettent de créer l’espace nécessaire pour mettre plusieurs choses au clair dans ma tête par rapport à ma pratique et y revenir en force par la suite.

J’ai pris une longue pause entre l’écriture de la partie un et celle de la partie deux de cet ouvrage parce qu’à un moment donné, je sentais que je m’éparpillais et j’avais l’impression de perdre de vue le but de mon livre. Cela m’a permis de mieux y revenir.

Dans le cadre de mon travail, je prends également quatre pauses par année, que j’appelle mes semaines stratégiques. Dans ces moments, je me détache de mon quotidien d’orthophoniste pour effectuer du travail de fond et faire le point sur différents aspects de ma pratique.

Prendre une pause, ça ne veut pas forcément dire prendre des vacances et aller s’étendre sur une plage, un petit verre en main. Mais si c’est ce qui vous tente, c’est parfait aussi.

Il existe plein de types de pauses possibles selon ce dont on a besoin au moment où on en a besoin!

Comprendre cela a été révélateur parce que j’ai appris à faire respirer mon horaire pour laisser de la place à plus de moments de réflexion et de créativité.

FAITES DE L’AIR DANS VOTRE HORAIRE

Contrairement à la croyance que j’avais qu’il faut toujours travailler plus pour accomplir davantage, depuis que je prends des pauses «conscientes» comme je les appelle (parfois, il s’agit de cinq minutes entre deux rencontres pour respirer), je suis plus productive que je ne l’ai jamais été.

Ces pauses me permettent de retrouver l’énergie, la motivation et la concentration nécessaires pour m’attaquer à mes priorités et à ce qui importe vraiment. Ainsi, non seulement je fais plus de tâches en moins de temps (petit coucou à Illich), mais plusieurs de ces tâches sont plus significatives; je me sens donc plus accomplie.

Qu’est-ce qui explique cela? En étant toujours prise dans le tourbillon de mon quotidien et du «faire», je ne peux pas prendre le recul nécessaire par rapport à tout ce que j’accomplis; je me sens carrément comme une machine qui ne fait qu’exécuter.

Il vous suffit d’essayer et de commencer par de petits repos (j’entends ici prendre quelques minutes pour effectuer des exercices de respiration, lire un article, faire des étirements, etc.) afin d’apprivoiser la richesse des temps de pause. Progressivement, vous en viendrez à en vouloir davantage, comme ce fut le cas pour moi.

J’ai appliqué un conseil de Robert Poynton pour m’aider dans ma démarche. Selon lui, comme on est devenu assez dépendant de la productivité, il est difficile de pouvoir simplement s’arrêter… Il suggère donc de traiter son cerveau comme un jeune enfant ayant trop d’énergie non canalisée. On ne cherche pas à l’arrêter, mais plutôt à le distraire et à rediriger son énergie.

J’ai pris le temps de noter ce qui pouvait me distraire et représenter une pause par rapport à mon travail: aller dîner dehors par beau temps, faire un peu de ménage (oui oui, j’aime que mes planchers soient propres, ce qui est un peu paradoxal quand on a deux jeunes enfants et quatre chiens…), lire des infolettres, faire une séance de yoga sur chaise de cinq minutes, etc.

ET MAINTENANT, QUOI FAIRE AVEC TOUT ÇA?

Avant de conclure cette section, j’aimerais revenir sur un élément dont je parle à répétition depuis le début et qui contribue aussi à entretenir le mythe de la productivité. J’ai nommé: notre perception du temps.

C’est LE constat qui m’a été le plus utile pour comprendre à quel point les pauses sont importantes et qu’il est utopique de rechercher la productivité à tout prix.

À ce sujet, on se souvient de l’étude de Laura Vanderkam, qui a démontré que la plupart des gens surestiment leur temps de travail (moi la première).

De plus, comme on a une mauvaise perception de son temps, on ne sait pas combien on en passe à faire des activités qui apportent peu de «valeur», comme regarder la télévision ou faire défiler le fil d’actualité de ses réseaux sociaux.

Ce type de comportement entraîne une certaine insatisfaction et de la culpabilité, et on cherche ensuite à compenser son inconfort en réalisant plus de tâches. Résultat? Le cercle vicieux du culte de la productivité est enclenché de nouveau.

Ainsi, plutôt que de vous focaliser uniquement sur tout ce que vous accomplissez dans une période donnée, vous devriez plutôt vous arrêter à ce que vous accomplissez, point.

Est-ce que ces tâches sont vraiment celles qui apportent une valeur ajoutée à votre profession? Est-ce qu’elles vous rendent réellement satisfait de votre travail?

Parce que, dans les faits, c’est ça le plus important. Pour cette raison, j’ai diminué drastiquement le nombre de projets auxquels je me consacre. Ceux que je garde me rendent plus fière et heureuse.

Ainsi, au terme de cette section, je vous invite à réfléchir à la manière dont vous vous percevez et dont vous percevez les autres par rapport à la productivité.

Qu’est-ce qui apporte de la valeur au professionnel que vous êtes, selon vous?

Quels sont les buts que vous souhaitez réellement atteindre par les tâches que vous accomplissez?

NE SOYEZ PAS UN CHÊNE, PLIEZ COMME UN ROSEAU
LE MYTHE DU 9 À 5 OU APPRENDRE À FAIRE PREUVE DE FLEXIBILITÉ

J’ai toujours su que les horaires de type 8 heures à 16 heures ou 9 heures à 17 heures n’étaient pas pour moi.

C’est d’ailleurs l’une des raisons qui m’ont amenée à me tourner vers la pratique privée. Je voulais avoir davantage de liberté pour mieux respecter mon rythme. En effet, si j’avais la possibilité de décider à 100% de mon horaire sans avoir à tenir compte de celui de la majorité des gens, je travaillerais systématiquement de 6 heures à 14 heures. Dans cette plage horaire, je suis au meilleur de ma forme en termes d’énergie, de créativité et de motivation.

Pourtant, quand j’échange avec les professionnelles (étant dans une profession à majorité féminine, j’aide principalement des femmes, d’où l’emploi du féminin ici) que j’accompagne, un des désirs qui revient le plus souvent est de ne pas avoir à travailler le soir, la fin de semaine ou tôt le matin.

Autrement dit, elles aspirent à respecter l’horaire traditionnel selon lequel on travaille du lundi au vendredi de 8 heures à 16 heures ou de 9 heures à 17 heures à raison de trente-cinq ou de quarante heures par semaine.

Je vois un problème dans cet idéal puisqu’il entraîne une certaine rigidité. Il omet notamment de tenir compte de tout ce qui peut survenir au quotidien (Hofstadter, bonjour).

Je tiens à préciser qu’il n’est pas utopique de croire qu’on peut faire correspondre son horaire de travail avec ces heures dites «régulières». Il est tout à fait possible de le faire. Et c’est aussi possible de travailler de trente-cinq à quarante heures par semaine.

Cependant, il est faux de penser que vous pouvez y arriver sans faire de changements importants dans vos priorités et sans reconnaître que, parfois, il y aura des cycles où vous ne pourrez pas vous en tenir à cet horaire. Cela est normal. Voilà pourquoi j’appelle cela un mythe.

APPRENDRE À METTRE DE L’EAU DANS SON VIN, MÊME SI C’EST MOINS BON

Là où le bât blesse, c’est qu’en voulant tout circonscrire à l’intérieur d’un horaire de 9 heures à 17 heures, par exemple, on s’ajoute un stress supplémentaire, on devient rigide.

Pour le même nombre d’heures travaillées, je sais que j’arrive à en faire beaucoup plus lorsque je commence à 6 heures et finis à 14 heures, plutôt que de travailler de 8 heures à 16 heures.

Pourquoi?

Simplement parce que l’après-midi est rarement le moment de la journée où je suis le plus concentrée et motivée. Ainsi, si je me contraignais toujours à travailler de 8 heures à 16 heures, ça affecterait certainement mon efficacité. Et, comme je n’aurais pas fait tout ce que j’avais prévu dans ma journée, je penserais encore plus à mon travail et à faire en définitive des heures supplémentaires d’une certaine façon.

Vous vous dites sûrement que ce n’est pas si simple tout ça… Surtout si, comme moi, vous êtes parent. Il faut avouer que l’horaire des enfants nous contraint quand même un peu (beaucoup); on dépend énormément des heures d’ouverture de la garderie et de l’école. Il faut donc trouver le moyen de s’adapter à la routine du quotidien.

Je pense toujours à ça quand j’entends parler de formules comme le Miracle morning9 ou autres tendances du genre. Clairement, quand on a un enfant, se lever à 5 heures du matin n’est pas vraiment une option, surtout si la nuit a été courte.


CAPSULE CULTURE GÉNÉRALE

Dans son livre Overwhelmed, Brigid Schulte mentionne qu’un sondage mené en 2008 auprès de familles moyennes américaines rapporte que la moitié des répondants considèrent qu’ils ont trop de tâches à faire pour une journée typique de travail.



En lisant ce livre, j’ai réalisé que la journée typique de 9 heures à 17 heures est un mythe, un idéal à atteindre. C’est ce qu’on vise, mais ce n’est pas forcément ce à quoi on arrive.

Alors pourquoi se sent-on aussi stressé par cet horaire qu’on juge idéal?

Quand on arrive à vraiment travailler dans cette plage horaire, pourquoi se retrouve-t-on quand même, le soir et la fin de semaine, à penser, malgré soi, à tout ce qu’on n’a pas pu faire?

Je n’ai qu’une seule réponse pour vous: la charge mentale. Eh oui, encore elle…

Plus vous aspirez à travailler seulement de 9 heures à 17 heures, plus vous vous sentez coupable de ne pas y arriver, plus vous y pensez en dehors des heures de travail. Et la roue tourne, et la roue tourne…

Dans son livre Rest, Alex Soojung-Kim Pang résume merveilleusement bien ce sentiment qui nous habite. Il explique que la première chose à comprendre pour se sortir de cette pression du 9 heures à 17 heures est de saisir que ce n’est pas parce que vous avez terminé votre journée de travail que votre cerveau a lui aussi fini sa journée.

En effet, le cerveau n’arrête jamais vraiment de réfléchir à ce que vous avez fait durant votre journée et à ce que vous pourriez faire demain. C’est souvent ça qui nous donne l’impression de ne jamais arrêter. Parce que malheureusement, contrairement à ce que prétend l’expression, il n’existe pas d’interrupteur pour mettre notre tête à «OFF» le temps de souffler un peu (j’en rêve).

En outre, vous savez sûrement déjà que cette situation de stress n’a rien de bon ni pour votre corps ni pour votre esprit.

Alors? Pourquoi nous laissons-nous tomber dans ce cercle vicieux?

En fait, une partie de la réponse remonterait à la révolution industrielle. Toujours dans son livre, Brigid Schulte explique que l’avènement de l’industrialisation a fait en sorte qu’on a misé davantage sur la productivité afin d’accomplir plus de travail le plus rapidement possible. C’est devenu un objectif social et non juste individuel.

Si on prend l’exemple d’une semaine de trente-cinq heures de travail, ça représente environ 20% de toutes les heures dont vous disposez hebdomadairement. Ainsi, à l’intérieur de ces 20%, vous tentez de réaliser 100% des tâches que vous vous fixez.

Cependant, vous avez toujours de plus en plus de tâches qui s’ajoutent. Sans parler du fait qu’avec la technologie omniprésente, nous sommes constamment exposés aux demandes qui s’additionnent.

J’étais bouche bée lorsque j’ai appris que plusieurs personnes passent plus de la moitié de leur journée de travail à gérer des courriels, des appels ou des réunions… C’est énorme!

LE JOUR OÙ JE SUIS DEVENUE UN ROSEAU

Je vous ai mentionné plus tôt le défi qui s’ajoute quand on est parent, soit celui de devoir se conformer aux horaires de la garderie et aux heures de classe.

Voilà pourquoi on essaie tous d’entrer dans le moule du 9 heures à 17 heures. S’il est vrai que la situation semble avoir changé depuis la pandémie de 2020, il n’en reste pas moins que la plupart des métiers comportent des horaires fixes.

Certains milieux permettent à leurs employés d’avoir des horaires flexibles, mais la marge de manœuvre se situe à l’intérieur d’une plage de deux heures. Le cadre reste donc assez rigide.

À force de lectures et de réflexions, j’ai appris à voir mon horaire autrement pour me sortir de cet idéal auquel j’aspirais et qui ne faisait que me rendre plus anxieuse et déçue de moi-même jour après jour.

La première chose qui m’a aidée à me défaire de ce mythe ou plutôt de cette utopie selon laquelle je devais arriver à tout accomplir en respectant un horaire conventionnel a été de reconnaître qu’il est impossible de tout faire. Évidemment, ça n’a pas été facile, mais en prendre conscience a fait une grosse différence.

Cependant, LA chose qui m’a le plus aidée a été de comprendre que la vie, comme le travail, est une alternance de cycles. Il est normal, et même sain, de connaître des périodes où on est débordé et où on doit travailler en dehors des heures conventionnelles.

Les périodes plus chargées font partie de la vie, que ce soit en raison de gros projets ou d’imprévus. Il peut s’agir d’un déménagement, de rénovations, d’enfants qu’on doit garder à la maison parce qu’ils en sont à leur huitième rhume du mois (insérer un rire jaune ici), d’un milieu de garde qui ferme, etc. Vous savez, les vraies choses de la vraie vie…

Tous ces éléments ont un impact sur le déroulement de vos journées et sur votre efficacité au travail. Ils peuvent faire en sorte que vous arriviez à en accomplir moins dans votre journée. En ayant plusieurs dossiers à gérer en même temps, il se peut que vous deviez travailler un peu plus en dehors de vos heures habituelles.

Accepter cela (quand c’est temporaire, je le rappelle) aide énormément à diminuer le stress et les insatisfactions associés au mythe du 9 heures à 17 heures. Une période devient réellement chargée quand on s’ajoute une pression supplémentaire pour respecter l’horaire habituel malgré les circonstances.

Soyez indulgent envers vous-même et permettez-vous, à l’occasion, de déroger de votre horaire sans pour autant vous sentir coupable de le faire.

Rappelez-vous que ce qui importe n’est pas quand vous travaillez, mais combien vous travaillez.

Si vous faites vos trente-cinq heures en travaillant à quelques reprises en soirée parce que vous avez dû prendre congé pour XYZ raison une journée, vous sortez du cadre du 9 heures à 17 heures.

Pourtant, vous avez quand même achevé vos trente-cinq heures de la semaine. Ni plus ni moins.

Évidemment, il y a moyen de réussir à gérer son horaire lorsque celui-ci est chamboulé, mais la première étape reste toujours de vous donner le droit de déroger de l’horaire typique à l’occasion (et j’insiste sur ces deux derniers mots, car quand cette situation perdure, elle peut effectivement devenir problématique et il faut amorcer un autre type de réflexion).

Par la suite, vous aurez certainement les idées plus claires pour trouver des solutions afin que ce genre d’événement bouleverse de moins en moins votre horaire et l’équilibre auquel vous aspirez.

RETROUVER L’ENFANT EN SOI
LE MYTHE DU YES MAN OU RÉAPPRENDRE À DIRE «NON»

Je suis de ces personnes (peut-être est-ce votre cas aussi) qui ont beaucoup de difficulté à dire non. Même avec mes proches. J’ai tendance à ne pas m’obstiner et à me laisser faire, même quand ça contrevient à mes principes.

Vous pouvez donc imaginer comme c’est encore plus difficile professionnellement quand j’ai des comptes à rendre à quelqu’un, que ce soit un client ou un collègue.

Dans tous les cas, poser mes limites et dire non est probablement LA chose que je trouve le plus difficile à faire.

Le problème est que chaque fois que je finis par dire oui alors que je penchais pour un non, j’en paie le prix. Dans ces moments, je sens que je ne me suis pas respectée, car j’ai souvent moins de plaisir à travailler sur des dossiers que j’ai acceptés contre mon gré parce qu’ils ne se situent pas dans ma zone de génie ou qu’ils ne m’intéressent pas.

Ces situations font que je me sens moins compétente et elles peuvent même miner ma journée. Mon plaisir au travail et ma confiance en moi fondent comme neige au soleil…

Vous reconnaissez-vous là-dedans? Pourquoi a-t-on autant de difficulté à dire «non» et à respecter ses propres limites quand il est question de travail? À force de vouloir aider le plus de personnes possible, on va finir par se brûler, par brûler sa passion et sa motivation, et on ne pourra plus aider personne.

Voilà pourquoi je souhaite déboulonner le mythe du yes man, comme je l’appelle. Parce qu’il est faux de dire qu’être toujours disponible pour les autres fait de vous un meilleur professionnel. Je l’ai appris à la dure. Dire oui à tout n’est pas que positif. Au contraire…

LE RETOUR DE LA POULE PAS D’TÊTE

Le problème, quand vous dites oui la plupart du temps, c’est que vous perdez de vue l’essence même de votre travail, ce pour quoi vous faites réellement ce que vous faites.


Ici, je ne fais pas seulement allusion au fait de dire oui aux autres, mais de dire oui à toutes les pensées ou à toutes les soi-disant obligations qui vous passent par la tête.



Vous souvenez-vous de la poule pas d’tête qui courait partout sans jamais avoir rien accompli? Elle gagnerait aussi à apprendre à dire non…

En effet, une autre des raisons pour lesquelles vous pouvez vous sentir comme elle en fin de journée est que vous avez dit oui à de petites tâches qui se sont accumulées plutôt que de dire non et de vous concentrer sur l’essentiel.

Dans It Doesn’t Have to Be Crazy at Work, Jason Fried et David Heinemeier Hansson expliquent qu’il y a également une certaine pression sociale associée au fait de constamment remplir son assiette sur le plan professionnel et de ne rien refuser.

Leur livre m’a aussi ouvert les yeux sur le rôle que joue la technologie dans cette tendance généralisée. En effet, si la technologie est géniale à bien des niveaux, elle nous a aussi conditionnés à être TOUJOURS disponibles.

Ce n’est pas sain de se sentir mal parce qu’on n’a pas répondu à un courriel dans un délai de vingt-quatre heures (à moins que ça fasse partie de votre travail et que ce soit l’une de vos tâches principales). C’est encore pire avec les téléphones intelligents parce qu’on est un peu toujours connecté. On se dit alors qu’on doit être disponible en tout temps parce que ne pas réagir immédiatement à une demande, c’est un peu comme dire que ce n’est pas une priorité, non? Autant dire qu’on est égoïste…

MAIS ON A TOUJOURS UN PEU LE CHOIX

Je sais à quel point il peut être difficile de respecter certains de nos principes. Moi la première, j’aimerais toujours être totalement disponible pour les gens.

Cela est d’autant plus vrai en pratique privée. Puisque les clients me payent directement pour mes services, j’ai l’impression que tout doit être parfait.

Je me sens excessivement mal, par exemple lorsqu’un client me demande de déplacer un rendez-vous dans une plage horaire qui est théoriquement libre, mais que j’avais réservée pour du travail administratif.

Ça me prend toute ma volonté et beaucoup de courage pour dire que je ne suis pas disponible. Pour dire tout simplement «non». Et quand je le fais, j’ai souvent envie de me justifier, alors que je ne suis nullement obligée de le faire.

En fait, vous n’êtes jamais obligé de dire oui.

De nos jours, on reçoit des demandes de part et d’autre à tout moment. Ça devient donc facile d’avoir l’impression que tout nous tombe dessus alors qu’en réalité, on a toujours le choix d’accepter ou pas.

Vous seul pouvez distinguer ce qui est prioritaire de ce qui ne l’est pas. Même quand vous devez gérer un client capricieux ou un employeur intransigeant. Vous avez toujours le choix.

Le problème, c’est qu’on a tendance à l’oublier et on se retrouve à dire oui avant même d’avoir réfléchi à tout ce que ça implique. Avant même de se demander si c’est vraiment quelque chose pour soi, quelque chose qui répond à son mandat.

ÊTRE OPTIMISTE AVEC MODÉRATION, C’EST MIEUX

Ce n’est pas tout de dire non aux autres, il faut aussi savoir se dire non à soi-même.

Quand vous vous fixez des objectifs et des échéances, vous avez souvent tendance à les voir de façon assez optimiste. En résulte le sentiment d’avoir trop de choses à terminer et de manquer de temps pour y arriver. Ça vous parle? Il y a fort à parier que vous êtes tombé dans l’un des pièges de la productivité (coucou! Hofstadter est de retour).

Vous souffrez du syndrome du yes man quand vous acceptez ces objectifs et ces échéances sans même vous être demandé si ça entre dans votre horaire. Conséquemment, au fur et à mesure que vous progressez dans votre projet, dans votre tâche, vous devenez de plus en plus stressé et vous vous demandez dans quoi vous vous êtes embarqué (encore).

Mea culpa: je suis pareille. J’ai longtemps été une optimiste qui disait toujours oui aux idées qui me passaient par la tête et aux nombreux projets qu’on me proposait. Je me mettais beaucoup de pression, donc j’étais souvent fâchée et déçue de ne pas arriver au résultat attendu.

Tout ça parce que je n’avais pas été en mesure de dire non à mes idées de grandeur. Combien de fois ai-je laissé tomber un projet en étant amère, parce que je m’étais investie à fond avec toute ma confiance de yes (wo)man, pour me rendre compte qu’il y avait plusieurs éléments que j’aurais dû considérer avant d’accepter?

PRIORISONS LES PRIORITÉS

Au fond, dire non est bon pour tout le monde. Voir les choses ainsi a été particulièrement aidant dans le cas de demandes de clients qui sortaient de mon champ d’expertise ou qui requéraient beaucoup de mon énergie à un moment où j’en avais peu.

Quand je dis non à une telle demande, je ne ferme pas la porte au nez de la personne. Je suis tout simplement honnête envers moi-même et envers l’autre. Je sais que je ne serai pas à la hauteur de la professionnelle que je veux être si je dis oui dans ces circonstances. Et, surtout, je me rends indisponible pour toutes les autres personnes que j’aurais pu aider d’une manière ou d’une autre durant ce temps.

La première étape pour apprendre à dire non est de savoir prioriser vos tâches et vos projets les plus importants.

Pour m’aider à prioriser l’écriture de mon livre, j’ai lu Write No Matter What de Joli Jensen. J’ai ainsi pu comprendre à quel point il est essentiel de s’arrêter pour déterminer ses priorités et à quel point on ne le fait pas assez.

Tant que nous ne priorisons pas nos priorités, les imprévus et les «urgences» dicteront nos journées et grugeront notre énergie, même si la plupart de ces tâches ne sont, dans les faits, pas vraiment importantes.

Vous serez peut-être tenté de traiter toutes ces urgences qui se présentent sous forme de courriels, de demandes, de réunions de dernière minute en vous disant que vous allez vous en débarrasser avant de faire ce que vous aviez prévu. Cependant, comme vous n’avez pas d’abord déterminé si c’était réellement prioritaire ou non, les urgences prennent rapidement toute la place…

J’en profite pour vous rappeler le principe de Pareto qui stipule que 20% de ce que vous faites rapporte 80% de vos résultats. Elles sont là vos priorités: dans le 20% de ce que vous accomplissez.

Autrement dit, vous ne devriez pas avoir tant de priorités que ça dans votre journée, dans votre semaine, voire dans votre année.

Quand je n’avais pas déterminé clairement ce qui était important, je pouvais facilement mener quatre ou cinq projets de front. C’était lourd, essoufflant, et ça partait dans tous les sens. Maintenant, je me contente d’un gros projet tous les six mois et je me sens plus accomplie parce que toute mon énergie y est consacrée. En prime, ça surpasse de loin ce que j’aurais pu faire en travaillant sur plusieurs projets.

Lorsque vient le temps de déterminer si une tâche est prioritaire ou non, je me pose toujours cette question que Tim Ferriss a présentée dans son livre The 4-Hour Workweek: «Est-ce que je serais heureux/satisfait si cette tâche était LA SEULE que j’ai faite aujourd’hui?»

Si la réponse est non, alors je sais d’emblée que ce n’est pas vraiment important. Ça m’aide énormément à dire non plus facilement et à rester concentrée sur ma priorité.

Je me suis rendu compte que ça m’aide également à commencer mes journées différemment. Je n’ouvre jamais mes courriels avant le milieu de l’avant-midi parce que je sais que je ne serai pas aussi satisfaite de l’avoir fait qu’après avoir rédigé une section de mon livre, par exemple.

Cela me mène à un autre élément très pertinent sur lequel je veux vous faire réfléchir: une tâche que vous jugez prioritaire devrait toujours être faite à l’intérieur de la moitié de la journée. Autrement dit, dans un contexte idéal, si vous décidez de vous octroyer un avant-midi pour rédiger un bilan, il devrait être terminé (au moins le plus gros du bilan) à votre pause du midi.

Si vous devez prendre plus de temps, il est fort possible que ce soit parce que vous n’avez pas su dire non à toutes les distractions qui se sont présentées durant votre période de rédaction.

ET MAINTENANT, QUOI FAIRE AVEC TOUT ÇA?

Pour identifier vos priorités, il est important de savoir quel est votre rôle dans votre travail.

À titre d’exemple, j’ai deux rôles.


— Intervenir auprès des jeunes de dix ans et plus pour des difficultés d’apprentissage en lien avec le langage ou pour un trouble orofacial myofonctionnel10.

— Accompagner mes collègues à bâtir une pratique plus efficace et à leur image afin de rendre leurs services plus accessibles (p. ex., diminuer leur liste d’attente en libérant des plages horaires pour des suivis).



Tout doit découler de ces deux grands rôles que j’ai fixés dans ma pratique. Quand on me propose quelque chose, je me demande toujours si ça s’inscrit dans l’une ou l’autre de ces catégories (et si j’ai envie de le faire et si j’ai l’espace pour le faire, évidemment). Si oui, alors je peux accepter. Sinon, je refuse.

Par la suite, mes priorités quotidiennes ou hebdomadaires doivent cadrer avec cette logique.


CAPSULE CULTURE GÉNÉRALE

Dans son livre The Joy of Missing Out, Tanya Dalton mentionne une étude que j’ai trouvée particulièrement intéressante. Elle explique que des chercheurs ont demandé à des étudiants universitaires s’ils avaient établi des objectifs pour leur session ainsi qu’un plan clair pour les atteindre. Quatre-vingt-quatre pour cent d’entre eux n’avaient aucun objectif précis, alors que 13% avaient des objectifs en tête, mais ne les avaient pas écrits et n’avaient pas de plan pour les atteindre. Seulement 3% avaient déposé leurs objectifs par écrit ainsi que des stratégies pour les atteindre. Quelques années plus tard, ils ont revu les étudiants de cette cohorte maintenant rendus sur le marché du travail et ils ont observé que les étudiants avec des objectifs en tête, mais non écrits, gagnaient deux fois plus d’argent que ceux qui n’avaient aucun but précis. Ils ont aussi constaté que les 3% qui avaient écrit leurs buts et leurs stratégies pour les atteindre gagnaient dix fois plus d’argent que tout le reste du groupe (sans but et sans but écrit).



L’objectif ici n’est pas de parler d’argent (quoique ça aurait été pertinent). Je veux simplement souligner l’importance de prendre un moment pour préciser vos objectifs. Il est ensuite beaucoup plus facile d’établir des lignes directrices et de déterminer vos limites pour ne plus vous laisser envahir par tout ce qui n’est pas important et, donc, de dire non plus facilement.

PETITE ANECDOTE POUR LA FIN

Pendant ma pause d’écriture de cette section, j’ai consulté ma boîte de courriel. J’y ai trouvé la réponse d’une personne que j’avais invitée à participer à mon balado. Je n’ai pas pu m’empêcher de sourire: elle refusait mon invitation, car elle avait choisi de prioriser un autre projet pour le moment. Elle ne voulait donc pas se consacrer à quelque chose qui sortait de ce cadre. Elle m’a dit non, mais surtout, elle a complètement assumé ce refus en m’expliquant son choix et sa priorité. Je n’étais pas offusquée du tout. J’étais reconnaissante de son honnêteté et je l’ai remerciée de sa réponse. Je ne figurais pas dans ses priorités et je comprenais.

Mon attitude face à sa réponse m’a rappelé que la plupart des gens réagissent bien quand on dit non et qu’on l’assume. J’ai trouvé cette personne inspirante et elle m’a donné envie de continuer à mettre en avant mes priorités et à me respecter.

De la même façon, vos collègues seront sûrement plus à même de vous comprendre et d’adopter eux aussi cette façon d’agir si vous rangez votre costume de yes man. La prochaine fois qu’on vous demandera quelque chose, posez-vous cette question: «Si je dis oui à ça, à quoi est-ce que je dis non?»

Reconnaissez vos limites, fixez vos priorités, dites non et vous remarquerez l’impact positif que cela aura dans votre milieu. Plus que vous pourriez le croire…

«JE PARS EN VOYAGE ET J’EMMÈNE… BEAUCOUP TROP DE CHOSES À FAIRE»
LE MYTHE DES VACANCES OU QUAND LE REPOS DEMEURE ACTIF

Quand j’ai terminé ma maîtrise, je me suis dit: «Fini les rushs! Je vais enfin pouvoir avoir de VRAIES vacances.» Je croyais dur comme fer qu’une fois sur le marché du travail, mes vacances en seraient des «vraies de vraies» où le farniente et le lâcher-prise seraient à l’honneur.

J’ai déchanté assez vite lors de mes premières vacances en tant que professionnelle. Non seulement j’étais loin du farniente, mais j’avais autant de choses à faire, sinon plus que lors de mes semaines de travail. Ajoutons à cela le sentiment de culpabilité qui me rongeait chaque jour où je faisais des activités qui m’éloignaient de ma liste de tâches.

Mais ce n’était pas tout. Quand arrivait le temps de mes vacances, j’étais vidée… Comme je n’avais pas prévu mon horaire en fonction de celles-ci, les semaines les précédant étaient souvent surchargées et j’essayais de tout faire en me disant que je pourrais souffler un peu une fois en congé.

Ainsi, non seulement j’arrivais avec la langue à terre au moment de commencer mes vacances, mais en plus, j’étais insatisfaite parce que je n’avais pas pu achever tout ce que j’avais prévu sur ma liste de tâches «prévacances». Pire encore, je me disais que ce n’était pas grave, car j’allais avoir du temps durant mes vacances pour continuer à faire avancer certains dossiers ou un projet.

Il est là le mythe des vacances.

«JE LE FERAI DURANT MES VACANCES»

Trop souvent, on voit les vacances comme une soupape pour tout ce qu’on aimerait, mais qu’on n’a «pas le temps» de faire dans les semaines de travail normales. On se dit qu’on va enfin avoir le temps de travailler sur ce fameux gros projet qu’on a repoussé.

Vous imaginez donc vous consacrer à ce projet et pensez que vous allez même pouvoir commencer à travailler sur cette autre idée que vous avez en tête. Tout ça en prévoyant vous reposer et faire tout plein d’activités que vous avez envie de faire depuis longtemps.

Ça, c’est le beau portrait.

Dans les faits, à la fin de vos vacances, que se produit-il réellement? Vous êtes déçu et vous vous sentez coupable de voir à quel point, finalement, vous n’avez pratiquement pas avancé dans tout ce que vous aviez programmé et n’avez pas atteint vos objectifs (je généralise ici; estimez-vous chanceux si ce n’est pas ainsi que vous vous sentez).

Si vous avez bien lu la première partie de ce livre, vous aurez compris qu’il y a certains éléments en lien avec la productivité qui expliquent pourquoi vous n’avez pas accompli la moitié des objectifs prévus durant vos vacances. En effet, plusieurs lois peuvent très bien s’appliquer aux vacances et expliquer pourquoi, en somme, elles ne sont pas aussi reposantes et revigorantes que vous l’espériez.

ENTRE LE FARNIENTE ET LES PROJETS, MA TÊTE BALANCE

Comme le mentionne Joli Jensen dans son livre Write No Matter What, on nourrit de grandes ambitions pour ses vacances. Les pauvres… On leur met beaucoup de pression.

On les entame avec l’intention vague, mais sincère et déterminée, de relaxer tout en faisant avancer certains projets. On veut se reposer et vivre sans contrainte d’horaire, voire ne rien faire de la journée, mais on veut aussi atteindre des objectifs professionnels qui sont souvent assez ambitieux.

Nous voudrions avoir terminé ce projet qui nous tient tant à cœur et avoir fait le grand ménage de notre bureau, tout en faisant des activités avec notre famille et nos amis.

Bien que ces buts soient effectivement tous légitimes, ils ne sont pas conciliables… Pourquoi?

Parce que vous essayez de combiner, dans un même horaire, travail et repos. Votre cerveau ne sait donc jamais comment se comporter. Quand vous vous reposez, vous vous dites que vous devriez travailler et, quand vous travaillez, vous vous dites que vous devriez vous reposer.

Plus précisément, selon Joli Jensen, il existerait trois façons de percevoir vos vacances. |


— Le mode cheval de trait



Les gens qui perçoivent leurs vacances en mode cheval de trait se font un horaire rigoureux de ce qu’ils feront tant pour les périodes de travail que pour celles de repos. Les objectifs qu’ils se fixent sont souvent impossibles à atteindre. Il s’agit d’un modèle très rigide qui ajoute de la pression à vos vacances et fait en sorte que, finalement, vous procrastinez parce que vous êtes mal à l’aise.

J’ai longtemps été un cheval de trait et encore aujourd’hui, je sais que je dois faire attention, car je peux facilement retomber dans ce mode.


— Le mode ménage Les gens qui adoptent ce mode ont l’intention de se



mettre à leur projet de vacances… après avoir fait XYZ tâches dans la maison pour pouvoir se sentir mieux et parce qu’ils ont enfin le temps de le faire. Ce mode entretient une certaine illusion d’efficacité parce que vous ne faites que reporter ce que vous vouliez réellement faire. D’autant plus que vous ne vous reposez pas réellement, parce que vous êtes occupé à faire de petites tâches qui ne servent ni pour le travail ni pour la relaxation.


— Le mode vacances



Les gens qui vivent leurs vacances selon ce mode priorisent le repos en se disant toutefois qu’une fois suffisamment relaxés, ils seront enfin prêts à se consacrer à leurs autres projets. Je me demande: est-ce qu’on peut être aussi reposés qu’on le souhaiterait dans la vie? Si oui, ce n’est pas mon cas.

Le problème, en mode vacances, est que pendant que vous vous détendez, vous ne pouvez vous empêcher de penser à ce projet qui vous guette depuis «trop longtemps».

Vous pensez donc au travail et quand vous vous mettez à travailler «juste un peu», vous vous dites que vous devriez plutôt prendre ce temps pour vous délasser. Voilà que vous tombez dans le cercle vicieux de la culpabilité. Vous ne pouvez vous consacrer entièrement ni à l’un ni à l’autre.

Voilà la source du mythe: on se dit que les vacances, c’est fait pour se reposer, tout en pensant qu’on voudrait en profiter pour faire avancer certaines choses…

Mais qui a dit qu’il était strictement interdit de travailler lorsqu’on est en vacances? Ce n’est pas illégal, pourtant. Il est même possible de concilier ces deux volontés, tant que vous le faites de façon consciente et que votre intention de départ est claire… et réaliste.

ET MAINTENANT, QUOI FAIRE AVEC TOUT ÇA?

La première étape consiste à ne plus voir vos vacances comme une période obligatoirement dédiée au repos, mais comme un moment où le temps est occupé différemment, où vos priorités ne sont pas les mêmes que lorsque vous êtes au travail.

Il faut donc prévoir vos vacances de façon structurée et flexible. Notez ce que vous voulez prioriser, plutôt que de tenter d’accomplir tout ce que vous n’avez habituellement pas le temps de faire.

Avant de vous dire «Je le ferai durant mes vacances», demandez-vous ce que vous voulez vraiment faire pendant celles-ci. La liste ne devrait pas être longue (priorités est le mot clé, ici).

Ainsi, il sera plus facile d’organiser vos congés de façon consciente, pour qu’ils vous conviennent réellement.

Le piège, quand on est en vacances, est qu’on ne structure pas autant son temps parce qu’on se dit justement qu’on va «avoir le temps», puisqu’on ne subit pas toutes les contraintes habituelles.

Il n’y a donc théoriquement rien qui peut vous empêcher de faire ce que vous voulez, non? Faux. Il y aura toujours quelque chose pour vous empêcher de vous consacrer à votre (ou vos) priorité(s). Voilà pourquoi il est crucial de déterminer comment vous voulez occuper vos journées afin d’atteindre vos objectifs.

Quand je suis en vacances, mes premières journées sont entièrement consacrées au repos. J’ai aussi défini que je ne fais aucune tâche associée à mon travail du quotidien (p. ex., répondre à des appels, faire des suivis clients). La seule chose que je me permets est de faire une rapide tournée de mes courriels, à l’occasion, pour ne pas en avoir trop à mon retour et de répondre quand c’est important.

Comme j’aime consacrer du temps à mes projets sans être interrompue, je me prévois aussi des moments (souvent des demi-journées) pour travailler un peu sur ceux-ci. Ça peut être le matin, l’après-midi ou même le soir. J’insère ces moments entre deux activités prévues pour faire le plein de repos.

Cela dit, je m’assure de ne pas faire plus de trois heures de travail par jour et de ne pas travailler tous les jours. C’est juste assez pour me contenter sans me donner l’impression que je ne fais que travailler.


Dans son livre, Joli Jensen parle de travail réparateur (moi je parle de travail conscient). Cela signifie faire du travail qui vous énergise, qui vous motive et qui vous fait du bien. Voilà pourquoi il est intéressant de vous fixer des balises claires en ce qui concerne le travail accompli au cours de vos vacances. Les périodes de travail que vous vous accordez devraient donc être davantage réservées aux projets qui vous passionnent et qui vous nourrissent. Je ne présume pas ici que votre travail est en général abrutissant et lourd! Mais il est facile de cerner ce qui est le plus enrichissant et valorisant entre gérer des courriels et des appels et faire une tâche qui répond à vos aspirations professionnelles et à votre sentiment d’accomplissement. Ça peut donc être un projet, mais également quelque chose qui vous fait du bien, comme faire le ménage dans vos dossiers parce que vous savez que cela vous aidera à travailler plus facilement au quotidien. Bref, il y a autant de possibilités de travail réparateur qu’il y a d’individus.



Malgré tout ça, il est possible que, d’une période de vacances à l’autre, votre rythme et vos besoins changent. C’est pourquoi, quand vient le temps de planifier vos congés, le but n’est pas d’achever tout ce que vous n’avez pas fait pendant vos semaines de travail.

Oui, vous pouvez travailler, mais vous devez le faire consciemment et avoir déterminé d’avance le ton que vous voulez donner à vos vacances. Si le fait de ne pas travailler sur le projet qui vous tient à cœur vous inquiète (c’est souvent mon cas), prévoyez des plages horaires définies pour vous y consacrer.

À l’inverse, si travailler un peu sur votre projet vous donne l’impression de ne pas véritablement profiter de vos vacances, alors ne le faites pas et organisez uniquement des activités et des moments de repos.

Petite note avant de clore cette partie. Avant de prévoir quoi que ce soit en lien avec vos vacances, la première chose est de vous défaire de la croyance que vous aurez «enfin du temps» et de celle que vous allez réellement vous mettre à un projet, même si vous n’avez pas d’intention claire.

Je vous invite à voir vos vacances comme un changement de rythme et à déterminer, avant qu’elles ne commencent, la cadence que vous aimeriez avoir pour en profiter au maximum (ce livre a été écrit principalement au cours de mes vacances).

«LES URGENCES DES AUTRES NE SONT PAS MES URGENCES»
LE MYTHE DES URGENCES OU QUAND RIEN NE DOIT ÊTRE FAIT POUR HIER

Cette phrase, qui a inspiré le titre de cette section, je me la répète souvent. Il est tellement facile de dire oui à toutes les demandes soi-disant «urgentes» qu’on nous envoie.

Je veux donc déboulonner un autre mythe en lien avec l’efficacité: les fameuses urgences.

La majorité du temps, il n’y a rien qui soit réellement urgent. Pourtant, on se fait croire, chaque jour, que tout doit être fait pour… hier.

Selon la définition de ce terme, une urgence est quelque chose à exécuter le plus rapidement possible, voire au moment où la demande survient. Dans les faits, combien de tâches doivent être effectuées sur-le-champ?

Après avoir décortiqué mes tâches, j’ai réalisé que ce n’était qu’une minorité d’entre elles, voire pratiquement aucune, qui méritait d’être traitée dans l’immédiat. On s’entend que je ne suis pas médecin, ambulancière ou policière; je parle ici strictement en regard de ma profession.

«CE N’EST RIEN… ÇA M’A FAIT PLAISIR!» NOT

En fait, ce qui nous donne l’impression qu’une tâche est urgente, c’est souvent notre besoin de plaire. Le besoin que la personne qui nous fait une demande soit satisfaite et qu’on puisse lui prouver qu’on est à la hauteur du travail.

Je faisais jadis toujours passer les requêtes des autres avant les miennes en me disant que je pourrais retourner à mes tâches une fois que j’aurais terminé ce qu’on m’a demandé.

Malheureusement, c’était rarement ce qui se produisait. Les «urgences» s’accumulaient assez vite dans mes journées et je perdais complètement de vue mes priorités, ce qui était réellement important par rapport à mon rôle et à mes projets.

Ce sont toutes ces «simili-urgences» auxquelles vous vous obligez à répondre qui donnent l’impression qu’il n’y a jamais assez d’heures dans une journée pour faire tout ce que vous vouliez ou encore qui vous laissent la sensation de n’avoir rien fait de vraiment pertinent et utile.

On pourrait se déculpabiliser en se disant que c’est plutôt parce qu’il y a vraiment beaucoup de choses à faire dans une journée. Mais non. Il s’agit de plus que ça…

Ces urgences, qui proviennent généralement de l’extérieur, on les accueille et on les accepte le plus souvent parce que, grâce à elles, on se sent efficace et occupé.

Autrement dit, elles nous permettent de réellement justifier ce pour quoi on travaille.

C’est donc un mythe de penser que ce sont toutes ces tâches «imposées» qui surchargent vos journées parce que, dans les faits, vous pouvez choisir ce que vous priorisez (jusqu’à une certaine limite, on s’entend, j’en suis consciente).

C’EST LA FAUTE DES AUTRES

J’ai trouvé intéressante l’explication de Jake Knapp dans son livre Make Time. Selon lui, une des raisons pour lesquelles on se tient si occupé est que l’on croit qu’il faut en faire le plus possible dans ses journées.

Résultat: on accumule les tâches et on tente d’en concentrer le plus possible dans son horaire même si ce n’est pas réaliste. Voilà pourquoi on priorise ce qu’on juge urgent; ça nous donne l’impression d’être occupé et d’être proactif alors que, en réalité, ça ne fait que nous surcharger.

Imaginons que vous commencez votre journée avec X11 tâches à faire. Le plus souvent, ce sont ces similiurgences qui se greffent à votre journée qui font varier votre X. Donc, même si vous pensez vous remettre à votre projet après avoir réglé tel dossier, il y aura toujours une tâche de plus qui s’ajoutera et que vous jugerez plus «urgente» à faire.

À la fin de la journée, vous vous arrêtez un instant et réfléchissez à tout ce que vous avez fait: d’où venaient toutes ces tâches? Pour la plupart, vous remarquerez qu’elles vous ont été «imposées» par les autres ou, plutôt, que vous avez choisi de vous les imposer en les acceptant.

Ce sont les priorités des autres, pas les vôtres. Ainsi, vous perdez votre élan par rapport à vos propres priorités que vous remettez à plus tard… un plus tard qui, souvent, n’arrive jamais, car vous aurez toujours quelque chose de plus «urgent» à faire.

Le problème, ce ne sont pas les demandes extérieures, mais plutôt la façon dont vous y répondez. Vous seul leur donnez l’apparence d’urgences.

On se pose rarement des questions avant d’accepter une demande externe. On ne fait qu’y réagir parce que le contraire nous semble égoïste et qu’on se dit qu’on doit être disponible pour ses collègues ou clients. On se sent obligé de répondre immédiatement et de soutenir l’autre. Après tout, on lui doit bien ça?

Oui, mais non…

LE PROBLÈME, C’EST VOUS

Comment vous sentez-vous quand vous faites une demande à un collègue et que celui-ci ne peut pas y répondre ou vous dit carrément «non»?

Ça me fâchait, il n’y a pas si longtemps encore. Je trouvais la personne en question égoïste parce que dans la situation inverse, je lui aurais dit oui sans poser de questions. En fait, ce n’était pas qu’elle était égoïste, au contraire. Ce n’était pas elle le problème. C’était moi.

La frustration que suscitait ce refus chez moi signifiait que j’étais tout simplement envieuse de cette personne qui arrivait à fixer ses limites, même si ça semblait me laisser seule avec mon problème. Problème qui, la plupart du temps, n’était pas d’une grande importance et que j’arrivais assez facilement et rapidement à résoudre par moi-même.

Il n’en reste pas moins que ça me fâchait, parce que je me rendais disponible pour toutes ces petites demandes qui ne me concernaient pas et qui s’ajoutaient à ma charge de travail. Je n’arrivais pas à dire non et je me faisais un devoir d’y répondre rapidement.

Est-ce que ça faisait de moi une meilleure collègue? J’en doute. Parce que plus je disais oui, plus je m’épuisais et plus je perdais de vue mon propre rôle. Je me noyais dans les demandes des autres que je jugeais prioritaires au détriment de ce qui était réellement important, de mes responsabilités.

LE CLEAR-DECK FANTASY

Il n’y a pas que les urgences associées aux demandes extérieures qui vous coupent de ce qui a certes du sens dans votre travail. Il y a toutes ces choses que vous choisissez de faire passer en premier alors qu’elles pourraient très bien attendre.

Joli Jensen appelle ça le clear-deck fantasy. Il s’agit de croire qu’on aura le temps de se consacrer à ce qui est réellement important (souvent LE gros projet de sa journée) seulement après avoir réglé toutes les petites tâches qu’on voit comme des obligations.

Comment savoir si vous vivez vous-même avec ce fantasme? C’est assez simple. Est-ce que vous avez des projets en tête, des formations auxquelles vous aimeriez participer, mais que vous repoussez constamment sous prétexte que vous n’avez pas le temps, car il y a trop de choses à faire?

Si tel est le cas, il y a fort à parier que vous vivez d’urgence en urgence au détriment de ce qui est réellement important, de ce qui pourrait faire une belle différence dans votre travail et dans votre sentiment à l’égard de celui-ci.

Le problème, lorsqu’on vit dans le mythe de l’urgence, c’est que le temps disponible, on ne l’a pas et on ne l’aura jamais. Que ce soit en raison des demandes ou des tâches qui vous viennent spontanément en tête, vous n’arriverez jamais au bout de votre liste de choses à faire.

Et cette pression de devoir tout faire tout de suite pour «s’en débarrasser», elle ne part malheureusement de nul autre que de soi.

ET MAINTENANT, QUOI FAIRE AVEC TOUT ÇA?

Vous rappelez-vous la question que Tim Ferriss a présentée dans son livre The 4-Hour Workweek et dont je vous ai parlé dans le mythe du yes man?

«Est-ce que je serais heureux/satisfait si cette tâche était LA SEULE que j’ai faite aujourd’hui?»

Quand une tâche se présente, avant de dire ou de faire quoi que ce soit, posez-vous cette question.

Comme vous le constaterez, la réponse ne risque pas de se situer dans les urgences que vous acceptez de gérer à mesure qu’elles se présentent.

Alors, comment fait-on pour ne plus répondre aux urgences, peu importe leur provenance?

Simplement en vous défaisant du fameux mythe du yes man. Apprendre à dire non vous permettra de faire la part des choses entre ce qui est réellement urgent par rapport à VOTRE charge de travail et ce qui ne l’est pas.

En faisant tout ça – en apprenant à dire non aux «fausses» urgences et en vous gardant des moments conscients (comme j’aime les appeler) pour ce qui est véritablement important –, vous remarquerez que tout ce que vous aviez l’habitude de faire de manière essoufflée et qui vous prenait un temps précieux sera encore mieux fait, car vous aurez plus d’énergie à y consacrer.

Ce qui est important pour vous est souvent ce qui vous rend le plus heureux et le plus satisfait de votre travail. C’est dans ces moments qu’on travaille le mieux.

LA FOIS OÙ J’AI PROCRASTINÉ À ÉCRIRE UNE SECTION SUR LA PROCRASTINATION
LE MYTHE DE LA PROCRASTINATION OU CHANGER SA FAÇON DE VOIR LES CHOSES

«Ah oui, je dois rédiger un bilan pour ce client… Je vais le faire la semaine prochaine. J’ai du temps mardi.»

Remplacez les mots «bilan» et «mardi» par à peu près n’importe quoi et je suis certaine que cette phrase va vous interpeller.

Vous connaissez sans doute bien ces moments où vous devez accomplir une tâche, mais que vous la reportez au point où vous finissez par la laisser tomber ou par la faire à la dernière minute, à la va-vite, avec le stress de ne pas y arriver.

Quand ça arrive, vous vous sentez peut-être nul parce que vous avez l’impression d’avoir bâclé votre travail. Vous vous demandez si vous avez tourné les coins ronds et vous risquez de vous sentir moins confiant lorsqu’une tâche semblable se présentera.

Si vous vous reconnaissez dans cette situation, vous êtes probablement déjà tombé dans le piège de la procrastination (fait cocasse: il s’agit de la section que j’ai le plus procrastiné à écrire).

En réalité, on tombe tous à un moment ou à un autre dans le piège de la procrastination et… grande nouvelle: on ne s’en sort jamais vraiment.

Oui, je sais que ça semble pessimiste, mais faites-moi confiance et continuez votre lecture. Le but de cette section est de vous amener à voir qu’il existe plusieurs facettes à ce phénomène mal-aimé qu’est la procrastination.

VOUS ÊTES NORMAL

On peut à peu près tout remettre à plus tard: de son lavage (on salue la grande procrastinatrice de pliage de vêtements que je suis) à la rédaction d’un document, en passant par la mise en place d’un projet d’envergure qui nous tient à cœur. La procrastination n’a rien de honteux. Il s’agit même de quelque chose de fondamentalement humain. Tout le monde le fait.

Malheureusement, comme on vit dans une société qui voue un culte à la productivité, on se sent souvent comme un moins que rien lorsqu’on procrastine, ce qui n’aide pas à se sortir de ce cercle vicieux.

En fait, en soi, la procrastination n’est pas forcément un obstacle. Elle peut même présenter plusieurs bienfaits.

Elle devient problématique lorsqu’on en fait une habitude. Et le véritable problème, ce sont les pensées et les émotions qu’on associe à ce comportement, ce sont elles qui grugent de l’énergie et génèrent de l’anxiété.

Quand on procrastine, on est souvent porté à se dévaloriser. On se trouve paresseux, peu motivé, voire carrément mauvais. On se compare aux autres qui ont l’air si efficaces par rapport à soi et on se sent encore plus mal parce qu’on a l’impression d’échouer là où les autres réussissent, soit à la réalisation de ses objectifs.

Il est assez facile de reconnaître qu’on procrastine. On n’a qu’à prêter attention aux monologues intérieurs peu glorieux au moment de se mettre à la tâche («Ça va me prendre tellement de temps! Je le savais pourtant… Mais j’ai été paresseuse et, plutôt que de travailler hier soir, j’ai écouté des épisodes de Stranger Things. C’est sûr que Jocelyne n’aurait jamais fait ça, elle…»). Cependant, ce qu’on fait moins, et qui peut s’avérer utile, est de s’arrêter à ces monologues et de tenter de voir quelle en est la cause.

Est-ce que vous procrastinez parce que vous avez peur du résultat? Par exemple, en n’osant pas lancer un projet parce que vous craignez le jugement.

Est-ce que vous procrastinez parce que vous vous fixez des attentes irréalistes? Par exemple, en vous disant que votre rapport ne tient pas compte de toutes les variables possibles et qu’il pourrait être encore plus clair afin de vous assurer que personne ne l’interprète mal.

Est-ce que vous vous tapez sur la tête sans fin lorsque quelque chose ne se déroule pas comme prévu?

Est-ce que vous vous sentez coupable par rapport à une situation même si, logiquement, vous savez que ce n’est pas votre faute?

Est-ce que vous avez peur d’échouer à une tâche avant même de l’avoir commencée?

Toutes ces questions sont des exemples de pensées négatives que vous pouvez avoir à votre égard et qui entretiennent le mythe que la procrastination, c’est mauvais… que VOUS êtes mauvais.

QUAND LE MOI DU MOMENT ET CELUI DU FUTUR NE S’ENTENDENT PAS

Dans son livre The Procrastination Cure, Damon Zahariades propose une autre explication à la procrastination. Selon lui, il existe une espèce de dualité entre notre nous du moment et notre nous du futur dans laquelle chacun recherche la gratification. Ils ne cherchent cependant pas la même gratification.

Le soi du moment cherche la gratification instantanée sans égard pour les bénéfices ou les coûts à long terme. Vous n’avez qu’à penser à ces moments où vous choisissez d’exécuter de petites tâches «faciles» (p. ex., faire le ménage de votre espace de travail plutôt que de vous lancer dans la rédaction). Dans ces moments, vous répondez au besoin de votre vous du présent.

De son côté, le soi du futur recherche la gratification à long terme par la réalisation de tâches qui apportent une satisfaction sur le plan personnel ainsi que le sentiment d’avoir accompli quelque chose sur le plan professionnel; le sentiment d’être «sur son X», comme plusieurs disent.

Le problème, c’est que, comme il s’agit de bénéfices à long terme, on voit plutôt tout ce que cela implique AVANT d’atteindre le sentiment d’accomplissement. La gratification instantanée du moi du moment nous semble alors beaucoup plus attrayante…

De fil en aiguille, vous vous retrouvez à retarder des tâches de plus grande envergure, c’est-à-dire qui se réalisent sur le long cours, au profit de tâches à exécution et à satisfaction rapides.

SI ON VOYAIT LE POSITIF DANS TOUT ÇA?

Contrairement à la croyance populaire, la procrastination, ça n’a pas que du mauvais! En effet, elle peut même présenter plusieurs bienfaits, à condition de comprendre quelles sont les pensées et les émotions qui vous poussent à procrastiner.


Rassurez-vous, mon but ici n’est pas de vous embarquer dans une thérapie. Ce n’est ni mon rôle ni ma compétence. Cependant, la pratique réflexive, soit le fait de se questionner par rapport à ses façons de faire, est quelque chose que je recommande à tout le monde. J’en ai même fait un livre.



À force de m’observer et de m’analyser, j’ai appris à procrastiner de façon active dans les dernières années et ça m’a épargné plusieurs frustrations par rapport à des projets amorcés trop rapidement et pour lesquels j’ai souvent eu l’impression d’avoir perdu mon temps.

En lisant le livre Procrastiner pour mieux créer de Fleur Daugey, j’ai compris qu’il y a du bon à procrastiner, mais surtout à bien procrastiner. Parce que oui, cela peut vous servir plutôt que vous nuire.

La procrastination passive est ce que vous percevez comme négatif. Cela survient quand vous restez dans l’inaction et que vous vous dites que vous devriez faire X, mais que vous ne le faites pas pour différentes raisons qui vous appartiennent. C’est ce dont je vous parle depuis le début de cette section, ce à quoi on pense tous lorsqu’on parle de procrastination. C’est ce qu’il faut travailler à réduire, à limiter.

À l’inverse, la procrastination active devrait faire partie de tout gros projet que vous voulez mener à terme. J’irais même jusqu’à dire que c’est un must!

La procrastination active consiste à commencer quelque chose de façon très sommaire, puis à laisser mijoter pour y revenir plus tard. Je procède ainsi avec chacun des projets que je lance lorsque j’ai une nouvelle idée en tête. Je prends le temps de déposer mon idée sur papier, de me faire un plan très général, puis je laisse le tout reposer et faire son chemin avant de me mettre en action.

Ça me permet d’abord de clarifier certains éléments avant de poser des gestes concrets et, donc, de ne pas avoir à recommencer parce que je n’avais pas bien réfléchi. Et cela m’aide aussi à faire la part des choses et à déterminer si mon idée vaut vraiment la peine que j’y consacre mon temps et mon énergie. Environ 80% du temps, j’abandonne l’idée après l’avoir laissée mijoter parce que j’en suis venue à la conclusion qu’elle ne cadrait pas avec mes priorités.

En toute franchise, j’ai dû apprendre à procrastiner de façon active. Ayant longtemps eu une vision négative de la procrastination, quand j’avais une idée, j’étais du genre à me lancer à fond sans même avoir pris la peine d’y réfléchir réellement. Fréquemment, je me suis retrouvée à vivre plusieurs frustrations et déceptions en constatant que finalement, même si mon idée était bonne, ça ne correspondait pas à ce que je voulais. J’avais donc l’impression d’avoir perdu mon temps.

Maintenant, je sais que la procrastination active est plus que bénéfique, car elle me permet de retenir mes ardeurs jusqu’au moment opportun et, souvent, mes idées sont encore meilleures. C’est généralement là que mes projets prennent vie et que je suis encore plus reconnaissante d’avoir patienté.

La patience permet de vous adapter aux changements que vous ne pouvez prédire, qu’ils viennent de circonstances extérieures ou de vos propres besoins et désirs.

Ainsi, lorsqu’on fait de la procrastination active, on observe et on attend pour agir au moment opportun.

Si une idée vient occuper trop de place dans ma tête, je fais une action rapide et simple pour la laisser évoluer. J’ai par exemple créé un document sous forme de tableau dans lequel je consigne mes idées. Il est toujours facilement accessible quand je suis devant mon ordinateur. Quand je n’y suis pas, je m’enregistre avec le dictaphone de mon cellulaire, puis je transfère ultérieurement le tout dans mon document.

ET MAINTENANT, QUOI FAIRE AVEC TOUT ÇA?

Peut-être vous reconnaissez-vous davantage dans le concept de procrastination passive. Vous n’êtes pas seul, rassurez-vous.

La première chose à faire pour surmonter vos tendances à la procrastination consiste à arrêter de vous culpabiliser (facile à dire… je sais).

Ça fait partie de la nature humaine de rechercher le plaisir associé au devoir accompli tout en évitant la souffrance. Voilà pourquoi nous avons tous cette tendance à nous lancer dans de petites tâches futiles quand vient le temps d’amorcer une tâche plus imposante. Ça nous donne le sentiment d’avoir accompli quelque chose, mais la fâcheuse impression de ne pas avoir fait ce qu’il fallait.

Cela explique en partie cette drôle de manie que plusieurs d’entre nous ont d’ajouter une tâche à leur liste même s’ils l’ont déjà accomplie pour le simple plaisir de cocher «fait».

Avant de partager mes trucs pour vous aider à passer de la procrastination passive à active, il importe de bien comprendre pourquoi vous procrastinez.

Je pense que vous commencez un peu à me connaître et à comprendre que, si vous ne vous penchez pas d’abord sur les causes sous-jacentes des comportements qui nuisent à votre efficacité, aucun truc ne vous aidera réellement (je rappelle ici que ce livre ne se veut pas une thérapie, mais qu’il propose des pistes de solution simples et concrètes).

Voilà pourquoi, avant toute chose, vous devriez prendre une pause et vous demander, pour chacune des tâches que vous retardez, pourquoi vous le faites (au besoin, retournez voir les questions posées à la page 133).

Sachez que peu importe le choix que vous ferez, il y aura toujours des conséquences (positives ou négatives); même si vous choisissez de «ne rien faire».

Bref, on ne s’en sort pas. Voilà pourquoi il faut d’abord comprendre d’où vient votre procrastination pour pouvoir ensuite appliquer le bon truc.

J’ai donc choisi de vous présenter de simples suggestions pour vous aider selon les trois principales causes de la procrastination.


— Si vous vous sentez démotivé par certaines tâches



On a tous des tâches qui nous rebutent, dont on voudrait bien se passer. Lorsque cela est possible, la première chose à faire est de voir si on peut déléguer. En effet, comme on a tendance à désirer en faire toujours plus, il n’est pas rare qu’on s’impose des tâches qui pourraient très bien être réalisées par quelqu’un d’autre (et mieux). Le simple fait de retirer ces tâches de votre liste peut contribuer à augmenter votre motivation pour les autres.

En effet, les tâches que vous pouvez déléguer (ou carrément éliminer) puisent dans votre énergie mentale et détournent votre attention de ce qui est réellement important et qui mérite toute votre concentration.

Pour retrouver une certaine motivation, la première étape consiste à réviser votre liste de tâches pour voir lesquelles sont vraiment nécessaires. Si l’une d’entre elles ne correspond pas à votre description de tâches au travail ou à vos objectifs généraux, alors il y a fort à parier que vous pouvez la déléguer.

Parfois, il y a aussi certaines tâches que vous pouvez éliminer. Pour savoir si une tâche est réellement nécessaire, demandez-vous si le fait de ne pas la faire affectera votre travail ou celui d’un collègue. Si la réponse est non, alors rayez-la.

Maintenant que vous avez fait le tour des tâches que vous pouvez déléguer ou retirer de votre liste, il en reste sûrement pour lesquelles vous n’êtes pas plus motivé. C’est normal. Pour ces tâches, la première chose à faire est de vous mettre en action (une petite relecture de la loi du mouvement de Newton ne pourrait pas faire de mal). Pour ce faire, séparez l’une de ces tâches en plus petites qui ne prennent que quelques minutes. Une fois que vous aurez réalisé la première sous-tâche, les autres s’enchaîneront plus facilement.

Une autre technique fort simple pour vous attaquer aux tâches pour lesquelles vous n’avez aucune motivation consiste à les faire au moment où votre énergie est bonne. Quand on est fatigué, on résiste plus difficilement au piège de la procrastination…


— Si la tâche vous paraît trop imposante et que vous ne savez pas par où commencer



L’effet Zeigarnik12 stipule qu’on se rappelle généralement mieux une tâche qu’on a réalisée si elle a été commencée, mais interrompue. Qu’elle reste donc inachevée. En effet, lorsqu’on s’engage dans une tâche, cela crée une certaine motivation à la terminer qui n’est pas comblée si la tâche est interrompue.

Quand une tâche est trop imposante, entamez-la, tout simplement. Vous ne pourrez pas la finir en une seule séance de travail, mais le fait de l’avoir enclenchée vous donnera davantage envie de continuer. Cela m’a d’ailleurs incitée à revoir mes façons de rédiger mes rapports. Maintenant, je commence à les écrire dès la fin de mes rencontres plutôt que de prévoir des blocs distincts consacrés à ça dans mon horaire. Le fait qu’ils soient déjà entamés me donne plus de motivation quand vient le temps de les terminer.

Encore une fois, pour bien débuter, il suffit de vous mettre en action comme le stipule la loi du mouvement de Newton: une petite étape à la fois.


— Si vous êtes tellement découragé par tout ce que vous avez à faire que vous ne faites rien



La plupart d’entre nous ont des listes de tâches beaucoup trop remplies, que ce soit pour des projets d’envergure ou des tâches du quotidien. On veut tout noter pour ne rien oublier. Cependant, la conséquence est qu’on se sent surchargé.

C’est simple: plus votre liste de tâches est garnie, plus vous serez enclin à procrastiner. La première étape consiste donc à réduire votre liste.

Je procède ainsi quand je me sens envahie et que je ne sais plus par quoi commencer. Je liste tout ce que j’ai en tête et je fais un tri pour ne garder que quelques priorités. Damon Zahariades mentionne que le chiffre idéal est sept. Autrement dit, vous devriez avoir un maximum de sept tâches principales dans la journée, la semaine ou le mois selon leur envergure.

De plus, le fait d’en limiter le nombre vous permettra de vous concentrer sur l’essentiel et d’avoir l’énergie nécessaire pour bien travailler et être satisfait du résultat.

Pour l’écriture de son livre Procrastinate on Purpose, l’auteur Rory Vaden a interrogé de hauts dirigeants d’entreprise et leur a demandé pourquoi ils ne semblaient pas aussi débordés que d’autres personnes avec moins de responsabilités. Leur réponse a été unanime: less is more (en faire moins, c’est en faire plus).

En effet, on pense que pour avancer, pour être plus accompli, il faut en faire plus (hello, le mythe de la productivité). Qu’on n’en fait jamais assez. Le problème, c’est qu’ajouter des tâches à sa liste perpétue ce sentiment que ce n’est jamais assez.

Il faut donc faire tout le contraire…

Pour vous sentir plus efficace, il faut éliminer des tâches de votre liste (au besoin, relisez le point «Si vous vous sentez démotivé par certaines tâches»). En enlevant le superflu, vous y verrez automatiquement plus clair.

Évidemment, il est toujours possible que la procrastination soit associée à des blocages plus profonds. Cela peut susciter un stress qui devient vite anxiogène. Si vous ressentez une détresse psychologique, la première étape est habituellement de consulter un professionnel qualifié (p. ex., un psychologue) pour pouvoir identifier la cause sous-jacente de ce blocage.

Je termine cette section en vous disant que, même s’il est normal de procrastiner, il faut reconnaître que tout n’est pas procrastination. Après tout, on ne peut tout faire dans la vie. Il faut choisir. Aussi bien appliquer ce principe à votre liste de tâches.

SI ON RÉCAPITULE…

Maintenant que nous avons déboulonné des mythes bien tenaces, je ne m’attends pas à ce que, du jour au lendemain, vous changiez vos façons de faire. Je pense qu’il s’agit d’un travail de longue haleine qui se fait un pas à la fois à travers des éléments que vous remarquerez au fil du temps.

Ces mythes me rattrapent encore souvent au détour… Cependant, en en prenant conscience, il vous sera plus facile de noter les raisons derrière les actions et de comprendre vos sentiments à l’égard de votre travail.

Vous pourrez en outre voir comment vous pouvez appliquer les lois de la productivité pour mieux gérer les croyances nourries depuis des années, semées par les mythes qui proviennent de la société.

Si vous n’avez pas encore amorcé de réflexion, je vous invite à retourner lire les sections qui vous ont le plus interpellé. Il est fort possible que certaines solutions, options et même actions vous viennent naturellement à l’esprit alors que, lors de votre première lecture, vous vous demandiez comment vous alliez vous débarrasser d’une croyance bien ancrée ou d’une perception qui persiste par rapport à votre travail.

N’hésitez pas à écrire vos réflexions. En ce qui me concerne, ça m’aide beaucoup de déposer mes questionnements par écrit.

Maintenant que vous avez réfléchi à tout cela, si on se mettait un peu en action?

 

6.  Les cartes conceptuelles sont des représentations graphiques structurées qui illustrent les relations entre des concepts et des idées.

7.  www.instagram.com/lizandmollie

8.  www.instagram.com/p/CSZbma7HL7L

9.  Pratique prônant le fait de se réveiller avant l’aube afin d’avoir une à deux heures rien qu’à soi avant de démarrer sa journée.

10. Les troubles orofaciaux myofonctionnels sont des troubles résultant du fait que la langue et/ou les lèvres sont mal positionnées lorsqu’une personne est au repos, mange et parle.

11. Je dis «X» ici parce que le nombre de tâches à faire peut varier à tout moment. C’est d’ailleurs au mot «varier» que je vous invite à réfléchir.

12. Que l’on doit à la psychologue russe Bljuma Zeigarnik.




La partie qui vous dit comment partir sur de bonnes bases

Aussi appelée la partie à lire avant de faire ou de changer quoi que ce soit

UNE HISTOIRE DE MACARONI À LA VIANDE

Ma mère a toujours été bonne cuisinière. Plusieurs de ses recettes ont marqué mon enfance et, quand je suis partie de chez mes parents, je les ai rapidement ajoutées à mon répertoire.

Parmi ces recettes se trouvait son fameux macaroni à la viande. Ah ce macaroni! Quand nous étions adolescents, mes frères et moi en mangions tellement que ma mère devait faire une double recette chaque fois. Encore à ce jour, c’est mon comfort food par excellence.

Quand j’ai volé de mes propres ailes, j’ai demandé à ma mère les ingrédients, les quantités et les étapes de préparation nécessaires pour me faire un macaroni à la viande aussi bon que le sien.

Le problème est qu’elle n’a pas vraiment de recette. Oui, elle utilise généralement les mêmes ingrédients, mais elle varie parfois et ne mesure rien. Elle adapte selon ce qu’elle a dans le frigo et y va «à l’œil».

C’est donc avec beaucoup de motivation et d’essais et erreurs que je me suis lancée dans le projet de faire un macaroni à la viande aussi bon que le sien, ce que j’ai fini par réussir… dix ans plus tard et par le plus grand des hasards (alors que j’avais carrément perdu espoir d’y arriver).

En effet, en adaptant une recette de macaroni à la viande trouvée sur Internet avec les ingrédients dont ma mère m’avait parlé pour la énième fois, j’ai finalement réussi à cuisiner un macaroni digne de celui de mon enfance. J’étais tellement heureuse d’avoir enfin réussi que je me suis empressée de téléphoner à ma mère.

Après avoir partagé ma fierté avec elle, je lui ai expliqué comment j’avais procédé et à ma grande surprise, elle m’a dit que ça ne ressemblait en rien à ce qu’elle faisait…

À force d’avoir essayé une foule de recettes et de façons de faire pour arriver à un macaroni aussi bon que le sien, j’avais perdu de vue la méthode originale.

En adaptant la recette de macaroni de ma mère à MA façon, je suis parvenue à un résultat à s’y méprendre en matière de goût. Deux façons de faire; un même résultat.

ET LE LIEN AVEC L’ORGANISATION?

Vous vous demandez peut-être pourquoi je vous parle de macaroni à la viande dans un livre sur la gestion du temps et l’organisation. J’y arrive.

Comme ma mère, quand je cuisine, je suis rarement les recettes. Je pars d’une base et j’adapte selon mes goûts. Donc, en cuisinant le même repas plusieurs fois, il y aura plusieurs variantes, que ce soit dans les ingrédients ou les étapes de préparation.

Le plus souvent, j’arrive à un résultat identique: un bon repas. Et, dans certains cas, une variante peut faire en sorte que mon repas est encore meilleur que ce à quoi je m’attendais.

Eh bien, il en va de même pour les trucs, les astuces, ainsi que les outils de gestion du temps et d’organisation de la charge de travail.

Je m’explique. Je crois sincèrement que tous les trucs que j’ai mentionnés jusqu’ici sont fondamentalement bons, mais qu’ils ne le sont pas forcément pour tout le monde. Conséquemment, ce qui fonctionne pour moi peut ne pas fonctionner du tout pour vous et c’est correct.

Comme pour la recette de macaroni à la viande de ma mère, il est possible que vous et moi arrivions au même résultat en matière de gestion de temps et d’organisation de notre horaire bien que nous n’ayons pas du tout mis en place les mêmes éléments.

Voilà pourquoi j’ai consacré deux sections entières à alimenter votre réflexion. C’est ce qui sera déterminant, j’en suis convaincue, dans l’efficacité des trucs que vous mettrez en place.

LE TRUC, C’EST DE NE PAS AVOIR DE TRUC

Combien de fois ai-je entendu (ou ai-je moi-même dit) la phrase: «J’ai déjà essayé ce truc-là, mais ça ne fonctionne pas pour moi.»

Vous êtes-vous déjà demandé pourquoi ça ne fonctionne pas pour vous?

Car s’il est possible qu’il ne corresponde pas à notre personnalité, à nos besoins ou à notre façon de travailler, souvent, c’est parce que nous ne prenons pas le temps de réfléchir à la façon de bien l’implanter, de l’adapter à notre réalité.

On voit quelqu’un utiliser X logiciel, ou appliquer Y méthode, et dire que ça l’a vraiment aidé, que ça a changé sa façon de travailler. On se dit alors que si ça a fonctionné pour cette personne, ça devrait être aussi le cas pour nous, non? Pas forcément.

C’est exactement ce que j’avais fait avec la recette de macaroni de ma mère. J’avais essayé de faire un «copier-coller» sans avoir pris aucune autre variable en considération.

Et, encore aujourd’hui, il m’arrive de me faire prendre à ce piège en ce qui concerne tous les trucs qu’on me conseille.

Vous commencez sûrement à comprendre que je ne suis pas fan des recettes et des trucs miracles.

Dans cette section, vous trouverez donc des trucs, mais surtout des réflexions pour vous permettre de les adapter à VOTRE réalité, à VOS besoins et à VOTRE façon de travailler.

Je partage avec vous une phrase qui est devenue mon mantra quand mes collègues me parlent de nouvelles façons de faire ou de logiciels qui semblent révolutionnaires pour elles:

«Si ce n’est pas cassé, à quoi bon le réparer?»

D’après mon expérience, essayer de modifier quelque chose qui va déjà bien pour ce qu’on croit être «mieux» est rarement une bonne idée, car c’est souvent dans ces moments qu’on retourne au point de départ. Peut-être que votre méthode actuelle n’est pas ce qu’il y a de plus efficace ou de plus rentable en matière de temps et/ou d’argent, mais si vous ne voyez pas de problème majeur à travailler ainsi, ne perdez pas d’énergie à essayer de la remplacer.

Je conclus cette longue introduction avec la chose la plus importante à garder en tête en lisant cette section: n’essayez pas de tout changer en même temps; commencez par les enjeux qui vous pèsent ou vous dérangent le plus. Et, étape par étape, vous arriverez à votre pratique idéale.

ET SI ON PARLAIT (ENCORE) DE CHARGE MENTALE?
AUTOMATISER LE PLUS POSSIBLE OU COMMENT MANGER UN ÉLÉPHANT

On rêve tous du logiciel parfait qui pourrait nous simplifier la tâche au maximum en intégrant toutes les fonctions dont on a besoin. Je l’ai longtemps cherché, mais avec le temps, j’ai appris qu’il n’existe pas (du moins pour l’instant).

Il n’en reste pas moins que j’ai encore le désir de réduire ma charge de travail afin de me concentrer sur l’essentiel: mes suivis en orthophonie et le développement de projets et d’offres de services.

À mon humble avis, la première étape, avant même de penser déléguer à quelqu’un d’autre, devrait être de voir comment vous pouvez automatiser certaines de vos tâches (surtout les plus redondantes).

C’est justement ça, le rôle de l’automatisation. Nous défaire des tâches répétitives qui nous grugent beaucoup de temps, celles qui ajoutent beaucoup (trop) à notre charge mentale.

LA CHARGE MENTALE… C’EST À LA MODE CES TEMPS-CI, NON?

Si vous êtes parent, vous avez sûrement déjà entendu parler de charge mentale. En effet, il s’agit d’un terme assez répandu depuis quelques années.

Mais saviez-vous que cette expression remonterait en fait aux années 1980?


CAPSULE CULTURE GÉNÉRALE

Lorsqu’on parle de charge mentale domestique, on fait allusion aux tâches du quotidien (souvent récurrentes), qui en apparence semblent anodines (faire la vaisselle, l’épicerie, les repas, le ménage, payer les factures, prendre les rendez-vous, etc.), mais qui occupent beaucoup de place dans nos pensées.



En fait, c’est la charge mentale même qui nous pousse à vouloir déléguer ou automatiser (le lave-vaisselle et la laveuse ne se sont pas inventés tout seuls!).

Pour des raisons de coûts et de temps, je cherche toujours à automatiser avant de déléguer. Cela dit, l’un n’est pas meilleur que l’autre. Il suffit de savoir utiliser la bonne méthode au bon moment pour tirer le maximum de bénéfices.

PLIER DU LINGE, NUMÉRISER DES DOCUMENTS… MÊME COMBAT

Vous aurez bien deviné que si je vous parle de charge mentale dans un ouvrage en lien avec l’organisation et la gestion du temps au travail, ce n’est pas pour vous entretenir de liste d’épicerie et de lavage de planchers.

Toutefois, comme ces tâches inhérentes à notre vie personnelle, nos tâches professionnelles contribuent également à augmenter notre charge mentale. Je pense ici aux documents à classer, aux courriels auxquels il faut répondre, aux factures à envoyer, aux appels à faire, etc.

Prises une à la fois, ces tâches sont toutes relativement courtes et ne nécessitent pas tant d’énergie cognitive, mais lorsqu’on les additionne, elles deviennent lourdes et envahissantes mentalement.

En effet, le problème de la charge mentale ne réside pas tant dans la réalisation des tâches en soi que dans le fait d’y penser. Ce sont ces pensées qui vous pèsent et vous empêchent d’être totalement présent parce que l’esprit est habité par toutes les choses que vous devez faire, et ne pas oublier.


CAPSULE CULTURE GÉNÉRALE

Jean-Philippe Lachaux, neurobiologiste et chercheur en neurosciences cognitives, explique que la lourdeur de la charge mentale est le fait d’anticiper les conséquences de nos actions à long terme. Elle devient une source d’angoisse qui peut nous envahir à un moment, par exemple l’angoisse d’oublier de faire quelque chose d’important (allez relire la section sur le mythe des urgences pour garder en tête ce qui est réellement important).



Certains psychologues avancent qu’il y aurait un profil type caractérisant les personnes les plus affectées par la charge mentale, soit des individus anxieux, perfectionnistes et ayant le besoin de «tout contrôler». Ça vous dit quelque chose?

Que ce soit votre cas ou pas, je vous confirme que personne n’y échappe. La pression ressentie sera plus ou moins grande selon votre personnalité, le contexte, la période de votre vie, votre seuil de tolérance au stress: tous les facteurs qui varient.

La mauvaise nouvelle est qu’il est impossible de se défaire complètement de la charge mentale.

La bonne nouvelle est qu’il existe plusieurs moyens de vous organiser pour qu’elle prenne moins de place dans votre vie professionnelle. Et c’est là que l’automatisation entre en jeu.

AUTOMATISATION… COMME UN ROBOT?

Savoir reconnaître la charge mentale et les tâches qui y contribuent constitue la porte d’entrée vers l’automatisation.

Quand on pense automatisation, on songe généralement d’emblée aux logiciels qui nous évitent de faire certaines tâches répétitives.

Ce n’est pas faux. Mais c’est aussi beaucoup plus que ça.

Automatiser votre quotidien consiste à utiliser de concert des processus, du matériel et des technologies afin de vous débarrasser des tâches les plus simples et répétitives. Celles qui grugent le plus votre temps, et qui ont peu de valeur ajoutée à votre rôle au travail.

Il y a plusieurs raisons de vouloir automatiser certains aspects de votre travail.


— Gagner du temps (ça va de soi)

— Faciliter la gestion du quotidien et de vos activités (vous n’avez plus à penser sans cesse à ce que vous devez faire)

— Augmenter votre efficacité (parce que vous pouvez vous concentrer sur les tâches les plus pertinentes)

— Réduire le risque d’erreurs ou d’oublis (parce que vous avez moins de tâches auxquelles penser)

— Diminuer le temps de réponse aux courriels (vous n’avez plus à repousser indéfiniment le moment de le faire puisqu’un logiciel s’en occupe quasi instantanément)

— Diminuer les coûts (de temps et d’argent) associés à l’embauche de personnel (comme mentionné, je préfère toujours vérifier s’il est possible d’automatiser avant de déléguer).



C’EST BIEN BEAU UN ROBOT, MAIS…

La raison principale pour laquelle on souhaite automatiser son travail, c’est que ça permet de retrouver le plaisir de faire ce qu’on aime, d’alléger sa charge mentale en réduisant toutes les petites tâches auxquelles on doit constamment penser.

En prime, l’automatisation vous libère du temps et de l’espace mental pour enfin laisser libre cours à votre créativité, qu’il s’agisse de repenser l’organisation de votre département, la structure des services que vous offrez ou encore de vous consacrer à ce fameux projet qui aura de super retombées. Tout ça, sans pour autant vous épuiser.

Toutefois, pour arriver à cela, il faut faire plus que de tout transférer dans un programme qui réfléchira à votre place. Même si les progrès technologiques sont franchement impressionnants, ils ne sont quand même pas magiques, ces logiciels.

S’il existait des programmes capables de tout en matière d’efficacité, vous ne seriez sûrement pas en train de lire ces lignes.

Alors, qu’est-ce qui fait que, malgré les logiciels qui vous ont peut-être permis d’automatiser certaines choses, vous ressentez encore une forte charge mentale?


PETIT RAPPEL

Le but ici n’est pas de ne plus jamais ressentir de charge mentale, mais bien de mieux la gérer en étant plus efficace dans vos actions vers l’automatisation.



On se souvient de ma vision utopique de l’automatisation quand j’ai démarré ma pratique: trouver LE logiciel qui pourrait faire toutes les automatisations dont j’avais besoin. Je ne compte plus le nombre de programmes que j’ai essayés dans ma quête et à propos desquels j’ai été déçue. Des logiciels que j’ai abandonnés malgré leur prix exorbitant… sans parler du temps que j’ai mis à tenter de les adapter pour qu’ils me conviennent parfaitement.

J’étais découragée parce que, chaque fois, je finissais par trouver trop compliqué et chronophage de tout mettre en place; ça ne faisait qu’alourdir ma charge déjà imposante au quotidien. Je revenais donc au point de départ.

À l’époque, je ne savais pas que l’automatisation est une combinaison de plusieurs choses (matériel, logiciels, processus), et que ça demande beaucoup de réflexion, d’observation et de patience.

Il n’est pas possible de tout automatiser et, surtout, vous ne voulez pas tout automatiser d’un coup, croyez-moi. Ça vous ferait perdre beaucoup trop de temps et d’énergie. Et, comme tout évolue rapidement, vous risquez de devoir recommencer parce que votre réalité et vos besoins auront changé.

Ça, c’est si vous n’avez pas abandonné en chemin… Been there, done that, my friend.

Vous avez déjà probablement différents types d’automatisation en place, mais vous n’en avez pas conscience.

Voici quelques exemples.


— Une signature courriel préprogrammée

— Un logiciel de prise de rendez-vous qui envoie les rappels automatiquement

— Un tableau Excel qui se modifie selon les champs que vous entrez à l’aide de formules de remplissage prédéfinies

— La fonction «copier-coller» de votre ordinateur (imaginez s’il fallait tout retranscrire chaque fois!)

— Un outil de planification de réunions comme Doodle

— Un formulaire en ligne qui recueille et compile les informations à votre place

— Une plate-forme d’infolettre qui permet d’envoyer le même courriel à plusieurs personnes sans avoir à le réécrire chaque fois

— Les courriels indésirables qui atterrissent automatiquement dans la boîte du même nom13



MANGER SON ÉLÉPHANT UNE BOUCHÉE À LA FOIS

Et, maintenant, entrons dans le vif du sujet. Peu importe ce que vous souhaitez automatiser, il y a des étapes précises à suivre.

Tout d’abord, avant de faire quoi que ce soit, analysez votre situation actuelle. On n’automatise pas tout d’un coup. Comme je le dis toujours, ne changez pas une formule qui vous convient et qui ne vous pèse pas.

Si ça vous convient de prendre des rendez-vous par courriel et de les inscrire dans votre agenda papier, ne modifiez rien. Mais si l’envoi de formulaires à signer vous pèse, commencez par vous concentrer là-dessus. D’où l’importance de vous arrêter et de vous questionner quant à votre charge mentale.

Demandez-vous quelles sont les tâches qui vous accablent actuellement dans votre travail et notez-les. Par exemple, si l’une d’elles est le remplissage de formulaires, précisez ce qui vous dérange dans cette tâche.

Une fois que vous avez mis le doigt sur les aspects qui vous pèsent réellement, il est temps de modéliser la situation.

Commencez par choisir une tâche (on en modélise une seule à la fois). Ici, je vous conseille de débuter par quelque chose de court et simple pour vous familiariser avec les étapes de l’automatisation. Une tâche plus complexe pourrait contenir des sous-tâches pour lesquelles il faudrait refaire le processus. Illustrons cela par la tenue de livres, qui est une tâche en soi. Celle-ci implique plusieurs étapes (sous-tâches) comme classer ses factures, entrer ses dépenses dans un tableau de données, vérifier que les comptes à payer et à recevoir sont à jour, etc. Selon la fréquence à laquelle vous faites votre tenue de livres, ces tâches sont donc à répéter.

Puis, inscrivez toutes les étapes à suivre pour accomplir votre tâche. Ne lésinez sur aucun détail. Imaginez que vous rédigez une procédure pour quelqu’un d’autre à qui vous voudriez déléguer cette tâche. J’aime bien utiliser un logiciel qui permet de faire des cartes conceptuelles, mais vous pouvez aussi le faire sur papier ou dans Word. L’important est que ça vous aide à y voir plus clair.

Maintenant que tout est limpide, regardons comment automatiser les actions ciblées. C’est là que la recherche commence. Il s’agit vraiment du noyau de l’automatisation. Voici quelques exemples de ce qui pourrait être fait.


— Trouver un logiciel qui vous permettrait d’automatiser en tout ou en partie les étapes que vous avez listées

— Créer un document qui faciliterait votre processus (p. ex., un document Word comprenant des champs prédéfinis à remplir)

— Modifier un paramètre dans un logiciel que vous utilisez déjà (p. ex., programmer une réponse automatique ou ajouter une information dans votre signature courriel)



Dans tous les cas, il est important d’avoir réfléchi à ce que vous aimeriez comme résultat, comme il peut être long de mettre tout ça en place (explorer un logiciel demande du temps tout comme créer un document).

Afin de vous assurer de ne pas faire tout ça pour rien, je vous suggère de procéder une (petite) tâche à la fois. Cela pourrait même vous amener à identifier des besoins en automatisation pour d’autres tâches ou à carrément revoir ces besoins.

Voici quelques questions que j’aime bien me poser pour me guider dans l’élaboration de mon automatisation.


— Comment est-ce que j’imagine la tâche une fois révisée?

— Quel est l’investissement en temps et en argent que je souhaite mettre en automatisation? Parce que c’est bien beau de voir grand, mais si on n’est pas prêt à faire grand, il faut trouver une solution simple qui va nous convenir à court terme.



Ce n’est peut-être pas une recette miracle, mais si vous gardez ces étapes en tête, il vous sera possible de faire des changements durables qui vous serviront réellement.

Rappelez-vous: un éléphant se mange une bouchée à la fois.

LA RECETTE À SUIVRE

Je l’ai dit d’entrée de jeu: vous aurez beau avoir le meilleur et le plus complet des logiciels, si vous ne considérez pas tous les éléments de l’automatisation qu’on vient juste d’aborder, vous aurez moins de chances d’avoir les résultats escomptés.

Le facteur de réussite le plus important de l’automatisation est la mise en place de processus sous-jacents. Pour que l’automatisation vous serve réellement, elle doit être alignée sur des processus opérationnels et des flux de travail compatibles. Autrement dit, vous avez besoin d’une marche à suivre (une recette) clairement définie, testée et validée (le processus) pour que les tâches et les opérations à accomplir soient bien exécutées et mènent au résultat souhaité (le flux de travail).

Ainsi, avant même de trouver les éléments à automatiser, il faut vous rappeler qu’on gère des processus.


CAPSULE CULTURE GÉNÉRALE

Selon Wikipédia, un processus représente un ensemble d’activités corrélées ou interactives qui permettent d’obtenir les résultats escomptés (p. ex., livrer un rapport d’analyse de quelque nature que ce soit).



Ainsi, comme on l’a vu, les processus vous permettront d’analyser et de trouver une ou plusieurs tâches susceptibles d’être automatisées.

Vous vous demandez peut-être comment vous y prendre… C’est relativement simple. Dans la première partie, je vous ai expliqué comment la loi du mouvement de Newton m’a inspirée à appliquer la «règle des deux minutes».

Eh bien, en listant ces petites tâches de deux à cinq minutes, j’ai pu voir celles qui me pesaient le plus et qu’il était facile d’automatiser. Évidemment, certaines prennent plus de deux à cinq minutes (p. ex., l’analyse de résultats).

L’automatisation, c’est un peu comme si, au lieu de devoir pédaler avec un vélo standard et de mettre toute votre force pour le faire rouler, vous lui ajoutiez un petit moteur pour en faire un vélo électrique. Oui, vous allez continuer à pédaler et à fournir un certain effort, mais il sera beaucoup moins grand grâce au moteur qui allégera votre charge. Cela étant, même avec un moteur, le vélo n’avancera pas seul… Vous restez maître à bord.

C’est la même chose avec l’automatisation: elle est là pour vous «soutenir», non pour vous remplacer. D’où l’importance d’instaurer de bons processus en premier lieu.

S’il y a une chose à retenir, c’est que l’automatisation est beaucoup plus vaste qu’on le pense et que vous l’utilisez déjà probablement plus que vous ne le croyiez, sans le savoir.

Donc, si vous voulez que ça vous serve réellement, prenez le temps de réfléchir à ce qui entoure l’automatisation et souvenez-vous qu’automatiser sa pratique va beaucoup plus loin que la simple utilisation de logiciels.

EN RÉSUMÉ

Si vous désirez vraiment savoir comment amorcer l’implantation d’une automatisation, je vous invite à:


— identifier les éléments de votre pratique que vous avez déjà automatisés;

— identifier les éléments de votre pratique qui vous dérangent le plus afin de voir comment les automatiser;

— réfléchir et élaborer un processus pour une tâche récurrente que vous faites dans le cadre de votre travail.



Maintenant que votre recette est prête, je vous souhaite bon appétit. Surtout, ne mangez pas plus d’une bouchée à la fois.

UN VIDE-TÊTE? POURQUOI PAS!
DÉPOSEZ ET CLASSEZ TOUT CE QUI VOUS PASSE PAR LA TÊTE

Un livre souvent cité par les experts en organisation et en gestion du temps est celui de David Allen, Getting Things Done. Il allait donc de soi qu’il fasse partie de ma pile d’ouvrages à lire.

Après ma lecture (et ce sera sûrement votre cas en lisant le présent livre), j’en ai pris… et j’en ai laissé.

Toutefois, ce que j’ai pris me suit tous les jours et je dois avouer que ces trucs sont parmi ceux qui ont fait la plus grande différence dans mon quotidien.

Rassurez-vous, je ne compte pas les garder pour moi! Voici le plus important: arrêtez de laisser les tâches et les «je dois» s’accumuler dans votre tête et… faites-les. Tout simplement.

Là, vous vous dites sûrement que c’est impossible parce qu’on ne peut pas faire tout ce qu’on a en tête au moment où on y pense. Ça serait le chaos. Vous avez raison.

Laissez-moi donc clarifier mon point. Il faut juste que vous fassiez une action en lien avec ce que vous avez en tête. Et cette action n’a pas à être compliquée. Au contraire.

Dans son livre, David Allen mentionne que la plupart d’entre nous passent leurs journées à jongler avec des dizaines de projets à gérer. On essaie de retenir trop d’informations et de tâches à faire en lien avec ces travaux qui flottent dans notre tête.

C’est votre cas? Sans doute, car c’est celui de pas mal tout le monde.

Quand ça vous arrive, vous vous retrouvez rapidement surchargé en essayant de ne rien oublier. Il ne vous reste donc plus beaucoup d’espace mental pour vous concentrer sur ce que vous devez vraiment faire.

Notre cerveau a bien des difficultés à accepter les problèmes non résolus et les tâches non finies. Il nous les ramène toujours.

L’ART DU VIDE-TÊTE

La première action à faire quand vous avez une idée est de vous y arrêter l’espace de quelques instants pour choisir ce que vous allez en faire et où vous allez la classer.

Autrement dit, vous devez sortir cette idée de votre tête sur-le-champ (ou presque) pour la déposer dans votre système d’organisation: que ce soit sur un Post-it, dans votre agenda, dans un logiciel de gestion de tâches, etc.

Vous pourrez y revenir plus tard et déterminer ce que vous en faites: l’abandonner parce qu’elle n’est finalement pas pertinente ou importante ou prévoir des actions plus précises et concrètes pour la mener à terme.

Dans tous les cas, la priorité est de consigner cette idée quelque part le plus rapidement possible pour qu’elle n’occupe pas toutes vos pensées et que vous demeuriez concentré sur votre activité du moment.

Mon système de «dépôt» ou mon «vide-tête», comme je l’appelle, est un cahier qui me suit partout. Il est toujours ouvert à côté de moi quand je travaille et aussitôt que je me rappelle une tâche ou que j’ai une idée, je prends dix secondes (montre en main) pour la noter. Un peu à la manière d’un vide-poche, j’y accumule pas mal d’affaires, pas toutes pertinentes, j’avoue.

Puis, durant ma journée de travail, je fais un survol de ce que j’ai écrit dans ce cahier afin de déterminer ce que j’en ferai: soit je le classe dans mon système d’organisation plus élaboré, soit je le réalise dans le moment (s’il s’agit d’une tâche plus courte ou rapide), soit je l’abandonne.

Je me sers de ce cahier tous les jours. Il m’est très pratique, surtout quand je suis dans une rencontre et que je pense à quelque chose que je devrai(s) faire (p. ex., un courriel à envoyer, une relance à faire, une modification à apporter à un document, etc.).

À CHACUN SON VIDE-TÊTE!

Néanmoins, pour que ce truc reste simple, il faut que vous vous assuriez de garder ça… simple.

Si vous prenez déjà des notes pour libérer votre esprit, mais que vous n’avez pas de système clairement défini pour organiser lesdites notes, vous ne serez pas plus avancé… C’est comme si vous ne faisiez jamais le ménage du vide-poche qui trône dans votre entrée… Ça risque fort de dégénérer.

Avant de m’attribuer un «cahier vide-tête», je prenais mes notes sur à peu près n’importe quel papier qui me tombait sous la main. Ce n’était nullement pratique: soit je me retrouvais à ne plus savoir où mettre mes feuilles et à les laisser traîner beaucoup trop longtemps sur le coin de mon bureau, soit je les perdais carrément. C’est un peu comme les Post-it. Ils sont super pratiques… à condition d’avoir une idée bien précise de la façon dont vous comptez les utiliser.

Il est donc important de vous assurer que, peu importe le vide-tête que vous choisirez, vous faites le ménage régulièrement (voire quotidiennement) de ce que vous y avez consigné afin de classer le tout comme il se doit. Autrement, vous vous retrouverez avec un outil de plus qui déborde de notes pêle-mêle. Notes qui, après avoir passé trop de temps sans être révisées et structurées, ne vous diront peut-être plus grand-chose quand vous vous y attarderez…

Je suggère de traiter les notes prises dans votre vide-tête à la fin de votre journée ou le lendemain matin. Idéalement, essayez de ne pas laisser un délai de plus de vingt-quatre heures entre votre prise de notes et le traitement de celles-ci.

Et quand vous les relirez, vous devriez vous poser ces questions inspirées du livre de David Allen.


— Est-ce que j’ai encore besoin de cette note? Sinon, alors ciao bye (dans mon cas, je la rature).

— S’agit-il de quelque chose que je dois classer dans mon système plus élaboré qui est, pour moi, un logiciel (p. ex., une tâche associée à un projet en cours)? Si oui, je classe l’idée en question. Là, maintenant. Si non, je passe à la question suivante.

— Est-ce vraiment à moi de faire ça? Si oui, je passe à la question suivante. Sinon, je pense à qui je peux la déléguer.

— Est-ce que je dois poser une action maintenant ou plus tard? Si c’est maintenant et que ce n’est pas trop long (on se rappelle la règle des deux minutes), alors je le fais. Si c’est plus tard, alors je le note dans mon logiciel d’organisation et je me fixe une date d’exécution.



Faire cela permet non seulement de vous libérer l’esprit pour qu’il vous reste plus d’attention, de concentration et de motivation pour les tâches que vous devez réaliser dans le moment (p. ex., analyser des résultats, planifier une rencontre, monter le contenu d’une prochaine présentation, etc.), mais aussi de prévoir les actions à faire pour que vous sachiez ce qui vous attend et que vous calculiez mieux votre charge de travail.

Avec le temps, j’ai aussi compris que c’est un super moyen pour moi de réaliser tous ces projets qui peuvent tourner dans ma tête pendant un bon moment. Je suis convaincue que plusieurs des projets que j’ai achevés n’auraient pas vu le jour si je n’avais pas appliqué cette méthode. Il m’a suffi de déposer, dans mon logiciel, la première action à entreprendre.

COMME DIRAIT CE CHER DAVID ALLEN…

Maintenant que vous savez comment faire le ménage dans votre tête et dans vos notes, il vous reste à organiser votre système et à l’intégrer à votre routine quotidienne pour que ça devienne une seconde nature.

Parce que oui, ça peut devenir une seconde nature et ça fait réellement du bien de voir tout se classer quasi naturellement à la fin de la journée. À force de le faire, vous serez même de plus en plus habile pour estimer votre charge de travail et déterminer si oui ou non c’est le bon moment pour faire X tâche ou amorcer Y projet.

Il deviendra donc encore plus facile de placer toutes ces tâches/actions dans votre horaire sans le surcharger.

Ce cher David Allen explique qu’un bon indice que vous gérez bien les tâches et les projets qui s’ajoutent continuellement à votre charge de travail, c’est qu’ils ne s’immiscent plus à tout moment dans votre tête.

Ça s’applique autant aux petites tâches (p. ex., relancer un client par courriel) qu’aux projets d’envergure (p. ex., écrire un livre).

Quand vous déposez ce qui vous tracasse sur papier, et que vous l’organisez, tout s’éclaircit. Vous ne passez plus votre temps à y penser parce que vous savez que vous le traiterez au moment opportun.

La preuve que ça fonctionne? Voici un exemple tiré de mon vécu. Avant de partir en vacances, j’aime prévoir ce que je ferai à mon retour (je choisis un seul gros projet, souvent la révision de mes procédures et de mes canevas). Je note alors les actions que j’ai en tête et, déjà, je leur attribue une période dans mon horaire. Ainsi, je pars en vacances la tête vide (ou presque) parce que je sais que j’ai déjà déterminé ce que je ferai et quand je le ferai. Je peux donc profiter pleinement de mes vacances plutôt que de me dire qu’à mon retour, je devrai faire X ou Y choses qu’il est important de ne pas oublier.

EN RÉSUMÉ

Si vous désirez avoir les idées plus claires, je vous invite donc à:


— prendre des notes de façon à ne pas les éparpiller;

— réviser ces notes quotidiennement;

— vous poser les bonnes questions pour déterminer ce que vous faites des notes;

— classer les notes selon un système bien précis pour vous assurer que rien n’est laissé en suspens.



À VOS MARQUES, PRÊT, PARTEZ… VOTRE CHRONO
REGARDEZ OÙ VA VOTRE TEMPS OU PASSEZ DE LA PERCEPTION À LA RÉALITÉ

Le truc que je m’apprête à vous révéler est réellement ce qui a tout changé pour moi.

La lecture d’Off the Clock de Laura Vanderkam (dont j’ai précédemment parlé) a vraiment été un élément déclencheur. Ce livre m’a permis de prendre conscience de ma perception du temps, de la relation que j’avais vis-à-vis de mon travail et d’amorcer le virage qui m’a amenée, finalement, à écrire ce livre.

Au moment où j’ai lu cet ouvrage, j’étais découragée par ma charge de travail. J’avais l’impression d’être toujours en train de travailler et je me sentais prisonnière de mon horaire, moi qui avais justement choisi d’être travailleuse autonome pour la flexibilité et la liberté que cela me permettrait. J’ai réalisé que, comme plusieurs, je surestimais mon temps travaillé.

Mais si on ne travaille pas autant qu’on le pense… où va tout ce temps? Voilà une excellente question, que je me suis posée.

C’est ainsi que j’ai commencé à calculer mon temps de travail. Réellement! Avec un chronomètre et une base de données.

Il existe plusieurs façons de faire.

J’utilise un logiciel de time tracking (suivi de temps), comme on l’appelle en anglais. Ce dernier nécessite que j’appuie sur play chaque fois que je démarre une tâche. J’ai créé différentes catégories, ce qui m’aide à voir la répartition de mon temps. Ça a peut-être l’air intense comme manière de travailler, mais le changement que ça a entraîné chez moi a été incroyable!

Et pour avoir donné ce truc à plusieurs collègues que j’accompagne en gestion et organisation, je peux vous assurer que ça change vraiment la donne.

TOUJOURS PAS CONVAINCU?

Peut-être vous demandez-vous ce qu’il y a de si révolutionnaire à comptabiliser son temps. À part adopter une discipline de plus quand vous travaillez, qu’est-ce que ça vous apporterait?

Vous avez raison. J’avoue qu’en me relisant, ça a l’air un peu excessif comme manière de fonctionner. Je ne compte plus le nombre de fois où, en lisant le livre de Laura Vanderkam, je me suis dit «Voyons donc! Impossible que je fasse tout ça…» quand je voyais les grilles de calcul de temps qu’elle présentait en exemple.

Mais je vous assure qu’il faut le vivre pour le croire. Et quand on choisit de l’essayer, la magie opère réellement.

En premier lieu, ça aide à remettre les pendules à l’heure en ce qui concerne la perception qu’on a de toujours travailler.

Comme les participants de l’étude de Laura Vanderkam, j’ai réalisé que, même si j’avais l’impression de faire des semaines de soixante heures, j’en dépassais rarement quarante. J’ai même eu des semaines de travail de vingt-cinq heures où, si je n’avais pas surveillé mon temps, j’aurais eu l’impression d’en avoir travaillé cinquante!

Pourquoi?

Parce qu’il y a des journées où je cumule plein de petits blocs de travail entre lesquels je fais autre chose (p. ex., un rendez-vous auquel je dois me rendre, un appel privé à faire, etc.). J’ai donc l’impression de travailler plus, alors que ce n’est pas le cas.

Oui, j’ai été active, mais je n’ai pas travaillé tout ce temps-là. Mon temps de travail est simplement réparti sur une plus longue période.

De la même façon, quand je termine tard le soir, j’ai aussi l’impression de travailler plus, mais c’est souvent parce que j’ai commencé plus tard le matin ou que j’ai pris une pause plus longue dans ma journée pour faire autre chose. Mon temps de travail est donc décalé par rapport à la journée de travail traditionnelle.

Finalement, même si je ne suis pas toujours à mon bureau, il est possible que les idées et l’inspiration fusent à tout moment (ma douche et ma voiture sont de véritables incubateurs à idées). Ça me donne alors l’impression de ne jamais vraiment décrocher, mais dans les faits, je ne travaille pas au sens propre du terme.

Le fait de calculer mon temps m’a aussi permis de réaliser à quel point je peux facilement me laisser distraire. J’ai enfin vraiment pu prendre conscience des fameux pièges de la productivité.

Par exemple, si je me donne une heure pour accomplir une tâche et que, pendant celle-ci (p. ex., écrire une section de ce livre), je m’écarte et vais vagabonder sur Internet, le chrono continue de rouler. En surveillant mon temps, je me ramène plus rapidement à l’ordre parce que je vois facilement quand je perds mon temps et que je ne veux pas que le calcul soit faussé. Donc, je retourne à ma tâche.

Cette pratique m’a permis d’optimiser mes processus. Par exemple, si je prends trois heures et demie pour rédiger un rapport, je peux voir plus aisément où je perds du temps et de là je réussis à me fixer des objectifs réalistes. Je ne parle pas ici de passer de trois heures et demie de rédaction à une heure et demie, mais je pourrais envisager de diminuer mon temps total à trois heures et voir comment optimiser les tâches où je perds le plus de temps (p. ex., la mise en page de documents) pour y arriver.

«ÇA NE MARCHERA PAS POUR MOI». PAS SI VITE…

Après que je lui ai présenté ce truc, une collègue que j’ai accompagnée en mentorat m’a dit que ça ne fonctionnait pas pour elle parce qu’elle passait son temps à arrêter et à repartir le chrono toutes les deux à cinq minutes.

Elle disait perdre plus de temps qu’autre chose, ce qui n’est pas faux.

Néanmoins, sans le savoir, elle faisait un constat fort pertinent. Plutôt que d’abandonner l’outil, je lui ai demandé d’analyser pourquoi elle passait son temps à démarrer et à arrêter le chronomètre.

Elle a réalisé alors qu’elle n’arrivait pas à se concentrer sur une seule tâche à la fois. Par exemple, si elle recevait un courriel pendant qu’elle rédigeait un rapport, elle arrêtait sa tâche pour y répondre, puis revenait à la rédaction. Elle devait donc arrêter sans cesse son chronomètre pour changer la catégorie de tâche qu’elle effectuait (p. ex., rédaction plutôt que suivis de courriels).

Bien qu’elle l’ait trouvé nuisible, le chrono lui a été incroyablement utile pour réaliser à quel point elle faisait du task switching (changement de tâches), ce qui l’empêchait d’être efficace en se concentrant sur un projet à la fois, comme elle l’espérait.

L’obstacle n’était pas le chronomètre. Il n’a fait que mettre en lumière un problème déjà présent.

Si vous vous demandez si elle a vraiment fini par abandonner le chrono, la réponse est non. Au contraire, après en avoir discuté, elle s’en est plutôt servi pour éviter les nombreux pièges de la productivité dans lesquels elle tombait sans même s’en rendre compte.

En bref, calculer son temps permet de porter un regard plus réaliste sur la charge de travail à effectuer et sur sa capacité à accomplir du travail dans une certaine période (p. ex., en une semaine).

Comme Laura Vanderkam l’explique, l’une des raisons pour lesquelles on se sent aussi mal de ne pas être capable d’en faire plus est qu’on surestime ses capacités. On n’est pas réaliste.

Reprenons l’exemple d’un rapport à remettre. Si vous vous assoyez, café à la main, pour rédiger par un beau matin et que vous vous dites que ça vous prendra deux heures, mais que finalement, ça vous en prend le double, vous serez immanquablement déçu de vous. Et il est fort probable que, malgré votre déception, la fois suivante, vous répétiez la même erreur…

En surveillant votre temps, vous avez un aperçu juste et réaliste du temps que vos tâches nécessitent. S’il vous faut chaque fois quatre heures pour rédiger un type de document, alors vous le planifierez dans votre horaire.

Le temps est une question de perception. La seule façon d’avoir l’heure juste consiste à le calculer précisément. Ainsi, il devient beaucoup plus facile d’ajuster vos attentes et, par la suite, vos objectifs.

EN RÉSUMÉ

Si vous n’avez qu’une seule action à faire au terme de la lecture de cette section, ce serait de commencer à chronométrer votre temps de travail. Vous pouvez regrouper les tâches que vous faites le plus souvent en différentes catégories. Cela vous permettra d’avoir une meilleure vue d’ensemble.

Voici quelques exemples.


— Suivis de courriels et d’appels

— Discussions entre collègues (vous pouvez choisir d’inclure les rencontres formelles et informelles ou seulement les rencontres formelles)

— Réunions

— Suivis clients (vous pouvez choisir d’inclure le temps facturable et le temps non facturable; personnellement, j’inclus les deux, car ça me permet de voir si je respecte le ratio que je me suis fixé)

— Comptabilité (p. ex., si vous faites vous-même votre tenue de livres)

— Projet X (vous pouvez avoir autant de catégories que vous avez de projets en cours)



Bref, amusez-vous avec les catégories. N’en créez pas trop pour ne pas vous y perdre, mais suffisamment pour classer facilement la majorité de vos tâches hebdomadaires récurrentes.

DEHORS LA PRESSION ET LES (TROP) BONNES INTENTIONS!
PERMETTEZ-VOUS UNE ROUTINE FLEXIBLE

Comme je l’ai déjà évoqué, pendant longtemps, je me suis mis la pression de décrocher totalement pendant mes vacances. Je ne me permettais pas de consulter mes courriels, de travailler sur des projets que j’avais en tête, de lire sur des sujets en lien avec mon travail, etc.

En effet, jusqu’à peu, j’associais les vacances à une foule d’interdits parce que, partout, on semblait dire à quel point il était important de décrocher.

Je croyais dur comme fer qu’il m’était impossible de prendre de vraies vacances, pour deux raisons.


— Je finissais toujours par travailler un peu.

— Comme je suis à mon compte, je pensais que décrocher complètement était inenvisageable. Au fond, j’avais un peu l’impression que la terre arrêterait de tourner si je ne répondais plus à mes courriels pendant quelques jours… Une croyance assez risible, j’en conviens.



En fait, le problème n’était pas tant de décrocher, mais plutôt de vouloir bien «performer» pendant mes vacances tout en réussissant à décrocher… Finalement, je finissais par les redouter et, surtout, je n’en profitais jamais vraiment.

Heureusement que, dans la vie, on apprend et on s’améliore.

PLUS DE ROUTINES FLEXIBLES, MOINS DE STRESS

Combien de fois, lors d’une période de transition (p. ex., la rentrée scolaire ou le début d’année), je me suis dit: «Cette fois, c’est la bonne! Je vais me lever à 5 h 30 tous les jours, faire trente minutes d’exercices, commencer à travailler à 7 h 30, etc.» et combien de fois ai-je abandonné, malgré toute ma bonne volonté, me sentant nulle de ne pas y arriver? Trop pour m’en souvenir…

Pourtant, la routine est importante. Si vous avez des enfants, vous le savez encore plus. Cependant, si vous vous forcez à des idéaux qui ne sont pas réalistes, ça peut vite devenir restrictif, voire anxiogène.

C’est ce qui m’est arrivé. Et en revoyant ma conception de la routine, comme je l’ai fait pour mes vacances, tout a changé; comme par magie, je me suis mise à respecter davantage mes engagements envers moi-même.

Si on regarde le côté pratique de la chose, une routine peut rendre votre vie plus simple en vous libérant de l’espace mental pour que vous puissiez vous concentrer sur les choses les plus importantes.

Quand je faisais mon bac en psychologie, j’ai eu des cours sur le développement de l’enfant. On y présentait la routine comme un élément rassurant pour les enfants, car elle leur permet de savoir ce qui va suivre. En connaissant les prochaines étapes, ils sont moins dans l’appréhension et l’anticipation et ont alors plus d’énergie et de ressources pour apprendre et s’imprégner de leur environnement. C’est sensiblement la même chose pour les adultes. En plus de simplifier notre vie, les routines aident à réduire notre stress.

Cependant, les routines s’avèrent problématiques quand on devient trop rigide dans leur application, ce qui a souvent été mon cas.

Il est important de se rappeler que les routines sont éphémères. Elles sont toujours appelées à changer parce que nous traversons différentes périodes au cours de notre vie. À certains moments, on aura plus d’espace pour se concentrer à une activité X, alors qu’à d’autres, on mettra davantage d’énergie sur une activité Y. L’équilibre est la clé.

DE L’IMPORTANCE DE FAIRE UN CANEVAS D’HORAIRE

J’ai ce que j’appelle mon «horaire type» que je révise chaque trimestre. Il s’agit d’une ébauche d’horaire faite pour déterminer comment je prévois répartir mon temps de travail (ou personnel) dans ma semaine.

Par la suite, j’imprime un calendrier hebdomadaire avec plusieurs plages horaires que je remplis avec des blocs thématiques. Pour y arriver, je me pose trois questions.


— Quels sont les engagements que je veux prioriser ce trimestre? Ça peut être un contrat temporaire que j’ai accepté, un projet de longue haleine sur lequel je veux me concentrer (p. ex., une formation ou un événement important), etc.

— Quels sont les éléments de mon horaire type précédent qui me pesaient? En effet, certains ont parfois l’air bien au départ, mais s’avèrent moins adaptés à la fin du trimestre. Lorsque cela est possible, je modifie donc mon horaire du trimestre à venir en conséquence.

— Si je n’avais aucune contrainte, à quoi ressemblerait mon horaire idéal? Ici, je me permets de rêver et de voir grand, puis j’implante au moins un élément de cet horaire idéal dans mon horaire type (p. ex., me lever plus tôt pour me consacrer à la création de contenu).



Si vous n’êtes pas travailleur autonome et que vous avez moins de flexibilité dans votre horaire, soyez sans crainte et poursuivez votre lecture. Je vous promets que vous y trouverez votre compte!

Puis, je me pose cette question finale tirée du livre The Lazy Genius Way de Kendra Adachi: qu’est-ce que vous pouvez faire maintenant pour rendre votre vie plus simple plus tard?

Je me permets de reformuler un peu ses propos pour qu’ils se prêtent plus à la flexibilité d’horaire dont il est ici question: quel est le plus petit/simple changement que vous pouvez apporter à votre horaire actuel pour vous rapprocher le plus de votre horaire idéal?

BIENVENUE AU COURS DE FLEXIBILITÉ 101

Même si, comme moi, vous choisissez de vous bâtir un horaire type, je vous invite à adopter les principes de la routine flexible pour ne pas retomber (trop vite) dans vos vieilles pantoufles. Mon but est de vous amener non seulement à vous rapprocher de votre horaire idéal, mais surtout d’accepter qu’il est correct de ne pas toujours y arriver.

En toute honnêteté, mon horaire type, je le respecte rarement à la lettre. En fait, je crois que je ne l’ai jamais appliqué à 100%. Cela étant, il m’a beaucoup aidée à ne pas me sentir surchargée et à éviter de perdre le contrôle de mon horaire. Toutes les fois où je déroge de mon horaire type, je le fais parce que je l’ai choisi. Je ne subis donc plus mon horaire, mais je le gère consciemment. Je souhaite qu’il en soit ainsi pour vous.

Revenons à nos moutons. Avoir une routine flexible, ça signifie de vous autoriser, à partir de critères ou de principes que vous avez établis, à apporter des modifications dans votre horaire, après y avoir réfléchi. Autrement dit, de ne pas ajouter ou modifier quelque chose à votre horaire en réaction à une demande extérieure, mais de le faire en pleine connaissance de cause, de planifier en conscience (et non, je ne parle pas de pleine conscience ici. Je laisse cela aux grands maîtres de la méditation).

En fait, c’est assez simple. Il suffit d’abord de vous fixer des règles, des principes desquels vous ne dérogez pas (du moins, pas sans y avoir réfléchi préalablement). Par exemple, si vous savez que vous avez besoin de quitter le travail la tête vide et l’esprit tranquille pour bien profiter de votre fin de semaine, alors vous pourriez déterminer que le vendredi après-midi, vous ne tenez aucune rencontre officielle (p. ex., pas de suivis clients ni de réunions).

Est-ce que ça veut dire que vous n’aurez jamais de rencontres le vendredi après-midi? Pas forcément. Si vous avez dû vous absenter durant la semaine parce que vous étiez en formation, il est possible que vous deviez voir des clients ou tenir une réunion le vendredi après-midi. Pas de problème. L’important est que vous ayez mis ces rencontres à votre horaire parce que vous en avez décidé ainsi et que cela soit l’exception et non la règle.

Le simple fait de prendre un moment pour remanier votre horaire, au cas où vous y apportez des changements, permet également de vous assurer que vous respectez le principe de partir sans stress pour la fin de semaine. Même si ça signifie que vous devrez finir un peu plus tard ce vendredi.

En revanche, si vous choisissez de garder le vendredi après-midi libre, même en manquant une journée de rencontres, vous vous sentirez plus à l’aise avec votre décision, qui a été réfléchie.

Le but est donc de vous fixer quelques règles de base que vous observerez. Et je vous conseille d’y aller progressivement, une bouchée à la fois. Il vaut mieux instaurer deux règles que vous respecterez que d’en sélectionner douze que vous n’appliquerez qu’à moitié.

Avec le temps, certaines règles changeront, d’autres s’ajouteront et quelques-unes ne vous seront plus utiles ou ne vous sembleront plus pertinentes selon l’évolution de votre situation. Le fait d’avoir une routine flexible permettra de vous ajuster et de ne pas vous culpabiliser même si vous n’avez pas respecté les mille et un engagements prévus sans vraiment y réfléchir.

TRANCHE DE VIE

J’ai recommencé à faire de l’exercice après ma deuxième grossesse. J’étais plus que motivée à faire trente minutes de sport cinq jours par semaine. J’étais sur une bonne lancée, jusqu’à ce que nous ayons, tour à tour, la visite de la COVID, de la gastro, de l’influenza et d’une sinusite, le tout ponctué de petits rhumes ici et là. Bref, vous comprendrez que mon bel objectif a rapidement coulé. Après m’être culpabilisée, j’ai commencé à réfléchir à mon principe: ce qui était important pour moi était de bouger tous les jours, point. Comme mon corps n’avait pas la force de se donner à fond dans un programme de cardio ou de musculation, j’ai revu ma routine quotidienne pour y intégrer une activité qui varierait selon mon état et mon envie. Parfois, c’était d’aller chercher les enfants à la garderie à pied, d’autres fois, c’était de faire du yoga ou d’aller jogger, etc. Bref, ma routine d’activité physique était devenue flexible et j’ai enfin pu me sentir réellement libre.

Voilà en quoi consiste une routine flexible. Elle varie selon les saisons, notre emploi et nos tâches du moment, les obligations familiales (on n’a pas le même rythme avec des bambins qu’avec des adolescents), bref tous ces éléments qui ponctuent notre vie et sur lesquels nous n’avons pas vraiment de contrôle.

Donc le fait de vous cantonner à une routine trop rigide aura l’effet inverse de ce que vous recherchez, et vous mènera à vous sentir plus mal et moins en contrôle de votre horaire. Voilà aussi pourquoi, en établissant un horaire type basé sur des principes (ou en notant ceux que vous voulez respecter), vous serez en mesure de mieux suivre votre horaire et d’en être moins esclave.

OYÉ, OYÉ! APPEL AUX PERFECTIONNISTES!

Cette section s’adresse expressément à ceux qui se considèrent comme perfectionnistes. Je m’inclus dans cette catégorie.

Répétez après moi: «Il est correct de ne pas arriver à respecter ma routine à la lettre. Ça ne fait pas pour autant de moi une personne désorganisée.»

Plutôt que d’essayer de tout faire entrer à la perfection dans votre horaire et de ne pas en déroger, et de faire ce qu’on dit être le «mieux», je vous invite à réfléchir à ce qui vous fait réellement vibrer, ce que vous recherchez vraiment.

Si on reprend l’exemple des vacances, peut-être que, comme moi, le fait de décrocher totalement vous stresse plus qu’autre chose. Peut-être que vous aimez travailler un peu… Pas de problème. Seulement, assurez-vous de le faire en ayant en tête des principes clairs pour ne pas tomber dans l’excès.

Je vous rappelle mes trois règles lorsque je suis en vacances.


— Je ne fais pas de rencontres ni de tâches associées à mon travail du quotidien.

— Je travaille sur ce qui me tente parce que ça me fait du bien.

— Je travaille un maximum de trois heures par jour (et pas tous les jours).



Voilà MA recette de routine flexible.

EN CONCLUSION

Je ne peux pas conclure cette section sans partager le témoignage d’une consœur orthophoniste, qui m’avait raconté avoir beaucoup de difficulté à appliquer l’horaire type.

Comme elle travaillait en centre de services scolaire, son horaire était très variable, d’autant plus qu’elle devait jongler avec les jours de la semaine et les jours cycle14. Plutôt que de se créer un horaire type, elle a donc décidé de se fixer des principes.

L’un d’entre eux était de ne plus participer aux réunions qui ne la concernaient pas ou très peu. Pour arriver à le respecter, elle a avisé son équipe.

Il n’en reste pas moins que l’habitude n’a pas été facile à changer et, à quelques reprises, on lui a demandé d’assister à des réunions qui allaient à l’encontre de son principe.

Toutefois, le simple fait de s’être fixé ce principe lui a permis de dire non plus souvent, mais surtout de faire valoir son argument auprès de son employeur, qui a fini par comprendre.

Et voilà, elle s’était libérée de ces réunions où elle n’était pas indispensable! Depuis, elle se sent beaucoup moins déstabilisée par tous les imprévus qui surviennent dans son horaire atypique.

Ce seul principe a mené à plusieurs changements dans la routine et dans l’horaire de la professionnelle en question. Aussi, il l’a incitée à faire preuve de flexibilité. Peut-être que, dans certains cas, elle participera à l’une de ces réunions; le but ici n’est pas d’être complètement fermé aux exceptions parce qu’on a un principe à respecter. Cependant, quand elle le fera, elle y aura réfléchi et l’aura prévu à son horaire. Une belle démonstration de flexibilité qui l’aidera à mieux revenir à son horaire de base par la suite.

Je termine en vous rappelant qu’il est vraiment important d’y aller un (petit) pas à la fois et de vous donner de l’espace pour appliquer vos principes.

Parce qu’un horaire trop flexible, ce n’est pas mieux qu’une routine trop rigide.

En trouvant un équilibre entre les deux, vous arriverez de plus en plus à accomplir ce qui est important pour vous dans vos semaines de travail, ce pour quoi vous faites ce que vous faites.


POST-SCRIPTUM

Si vous choisissez de vous faire un horaire type, je vous suggère de reprendre les catégories que vous avez établies pour calculer votre temps de travail (voir p. 170). Ce sera plus facile par la suite de voir si vous avez respecté votre horaire ou si vous y avez dérogé (et si oui, pourquoi).



MAINTENIR VOTRE MOTIVATION OU ALLER AU-DELÀ DE VOTRE BONNE VOLONTÉ?

Je l’avoue, j’ai appréhendé la réaction de certains d’entre vous en réfléchissant à cette section. Je vous entendais déjà me dire: «C’est bien beau de parler de motivation, mais il y a un monde de différence entre la théorie et la réalité…» Et vous n’auriez pas eu tort dans un certain sens.

Il n’en reste pas moins que la motivation peut faire une grande différence non seulement sur votre capacité à vous organiser, mais surtout à maintenir vos nouvelles façons de faire dans le temps.

On va se le dire: la motivation, ça peut varier pas mal et il faut faire bien attention de la distinguer de la bonne volonté.

Je ne sais pas pour vous, mais moi, de la bonne volonté, j’en ai à revendre.

Ça m’arrive assez fréquemment de dire des phrases comme: «Demain, c’est sûr que je vais le faire!» ou encore «La semaine prochaine, je m’y mets sans faute!». Eh oui, je l’assume…

Cependant, ma motivation est assez variable. Parfois, malgré toute ma bonne volonté à faire ou à implanter quelque chose qui, je le sais, aidera ma pratique, je me retrouve à… ne rien faire du tout, faute de motivation. Parce qu’il y a toujours une meilleure excuse pour ne pas m’y mettre. Parce que je manque de motivation, tout simplement.

Autant il est facile de faire preuve de bonne volonté, autant la motivation est dure à maintenir.

Et je pense que là réside tout le problème de la motivation: il faut qu’elle perdure.

Prenons l’exemple classique de l’entraînement physique (je suis certaine que la majorité d’entre vous a vécu une déclinaison du scénario suivant ou un événement similaire).

Vous sentez que l’heure est venue de vous remettre en forme. Vous avez alors plein de bonne volonté et vous vous faites un plan: vous allez vous inscrire à la salle de sport et vous y rendre quatre fois par semaine. Vous comptez vous lever plus tôt et y aller avant de travailler.

Dans votre tête, c’est parfait. Au début, gonflé à bloc par votre bonne volonté, votre motivation est à son apogée. Vous respectez donc votre plan à la lettre pendant une semaine, puis deux.

Tranquillement, votre réserve de motivation diminue parce que, dans votre plan, vous aviez oublié quelque chose d’important: le quotidien. Vous savez, tous ces moments qui vous grugent du temps et de l’énergie et qui font en sorte que, soudainement, vous n’avez plus envie d’aller faire du sport aujourd’hui…

Alors vous remettez à demain, puis encore à demain, et ainsi de suite. Jusqu’à ce que ce fameux demain n’arrive jamais. Vous voilà retombé dans vos anciennes habitudes, celles dont vous aviez voulu vous débarrasser à grands coups de bonne volonté en vous disant que cette fois-ci c’était la bonne et que vous feriez de l’exercice physique pour de vrai…

Bien qu’incroyablement cliché, cet exemple a le mérite d’être clair: il y a tout un monde entre la bonne volonté et la motivation.

LÂCHEZ LA LUNE, CONCENTREZ-VOUS SUR LES ÉTOILES

Attention: gardez en tête que la même chose peut arriver avec tous les trucs, outils et techniques que vous avez appliqués (ou que vous comptez appliquer) dans votre milieu de travail pour devenir plus efficace.

Alors, comment faire pour que ça fonctionne? Pour que ça perdure cette fois-ci?

La réponse est simple: en nourrissant régulièrement votre motivation.

OK. Mais encore? Comme l’explique Jeff Haden dans son livre The Motivation Myth, la façon d’alimenter votre motivation passe par les petits succès, par les petites avancées.

Le problème qu’on a tous, c’est qu’on se concentre sur le but ou l’état visé et non sur le processus. Et contrairement à ce qu’on pourrait penser, procéder ainsi est tout sauf motivant, car ça nous rappelle constamment qu’on ne l’a pas atteint, ce but.

Il est carrément décourageant de savoir que vous mettez autant d’efforts pour toucher un but que vous n’avez pas encore atteint. En effet, rien de tel pour tuer la motivation.

Alors, détournez-vous de votre objectif l’espace d’un instant pour vous concentrer sur le processus. Le processus comprend les petites étapes que vous accomplissez, chaque pas que vous faites en direction de votre but. Ça, c’est motivant!

En effet, plus vous avancez, plus vous avez envie d’avancer. Il est enivrant de savoir qu’on a fait un pas de plus; ça rend fier.

En vous détournant de votre objectif, vous n’êtes plus concentré sur l’écart qu’il y a entre l’endroit où vous vous trouvez dans le processus et l’endroit où vous aimeriez vous situer.

Ça rejoint un peu la loi du mouvement de Newton, vous ne trouvez pas? Chaque petite étape vers l’atteinte de votre objectif est un succès en soi!

Le but ici n’est évidemment pas de perdre de vue vos objectifs/buts. Néanmoins, une fois ceux-ci clairement déterminés et votre plan établi, vous devriez vous focaliser sur ce dernier, une étape à la fois.

Ainsi, vous vous assurerez d’accomplir quelque chose presque chaque jour.

J’ai procédé ainsi pour arriver à terminer mon livre. Je crois sincèrement que son écriture a été le plus gros test pour ma motivation et mon organisation de toute ma carrière.

Chaque fois que je me concentrais sur le résultat final, je paralysais et j’arrêtais d’écrire. Toutefois, en progressant une étape à la fois et en me répétant cette phrase cliché, mais vraie que je devais faire «chaque chose en son temps», j’avançais et j’étais fière de ce que j’accomplissais.

Un mot à la fois, une phrase à la fois, une section à la fois, une révision à la fois, j’ai construit le livre que vous avez entre les mains.

L’objectif a toujours été là, bien que je m’y sois rarement attardée durant le processus.

MILLE APRÈS MILLE

Parlant de petits pas, il y a aussi un autre élément important à considérer pour nourrir votre motivation: n’essayez pas de faire les choses en grand. Faites un changement à la fois.

Comme je l’ai mentionné en début de section, la bonne volonté pousse souvent à vouloir en faire trop, immédiatement (parfois même faire tout, tout de suite).

Si je reprends mon exemple de la salle de sport, peut-être que le fait d’y aller quatre fois par semaine dès le départ était trop ambitieux?

En effet, lorsqu’on a des attentes irréalistes, on envisage parfois des actions irréalistes… Et pendant qu’on s’essouffle à maintenir ce rythme, la motivation s’essouffle à son tour.

En désirant trop changer, on finit par ne pas changer du tout. S’ensuit alors un tourbillon d’émotions désagréables comme la culpabilité, la honte, la colère…

Voilà pourquoi je répète toujours aux personnes que j’accompagne de commencer par changer seulement ce qui les dérange.

Après tout, un petit progrès vaut mieux qu’aucun, non?

Choisissez donc un élément sur lequel vous voulez vous concentrer et progressivement, vous vous retrouverez avec une nouvelle méthode de travail qui non seulement vous aura permis d’atteindre vos objectifs, mais qui vous ressemble et vous convient.

VOUS N’ÊTES PAS TOUT-PUISSANT
DÉLÉGUER OU APPRENDRE À PASSER LE FLAMBEAU

Dans une section précédente, je vous ai parlé d’automatisation. Celle-ci est la première étape avant même de penser à déléguer.

La plupart du temps, on fait le contraire. Avant d’avoir automatisé quoi que ce soit, on pense à déléguer ses tâches, car c’est le modèle qu’on connaît (p. ex., engager un.e adjoint.e, faire appel à des étudiants ou à des stagiaires). Mais si vous voulez réduire votre charge de travail, ce n’est pas forcément l’ordre à suivre.

Je parle d’expérience ici.

Par le passé, j’ai souvent tenté de déléguer, mais ça n’a jamais duré.

Pourquoi?

Pas parce que les personnes à qui je déléguais n’étaient pas compétentes, au contraire. Elles faisaient un super travail. Cependant, j’augmentais mes frais (que ce soit par l’emploi de quelqu’un ou en payant une personne pour faire de la sous-traitance), sans me sentir déchargée pour autant. J’avais juste déplacé ma charge de travail.


QUESTIONNAIRE RAPIDE

Avant de déléguer quoi que ce soit, voici des questions importantes à vous poser.

➔ Est-ce que les tâches que vous voulez déléguer ne sont pas pertinentes? Pourriez-vous les laisser tomber?

➔ Est-ce qu’il est possible d’automatiser ces tâches, du moins en partie?



Si vous avez répondu non à chacune de ces questions, c’est probablement une bonne idée de déléguer, mais pas n’importe comment.

En soi, déléguer, c’est super. Il est important de le faire, parce que c’est faux de penser qu’on peut tout accomplir et qu’on est indispensable.

On a souvent tendance à vouloir déléguer les tâches qui nous pèsent: celles qui sont redondantes, celles qui ne suscitent pas notre intérêt, celles qui ne mettent pas à profit nos talents, celles qui nous prennent du temps, etc.

C’est logique, mais encore faut-il savoir le faire correctement. Comme pour l’automatisation, il est important de structurer vos besoins et de bien les cibler avant de déléguer.

Je ne discrédite absolument pas le fait de déléguer. Je le fais encore aujourd’hui et j’ai des perles rares qui me libèrent de certaines tâches pour me permettre de me consacrer à ma zone de génie.

Cependant, pour en arriver à ce que ça me serve vraiment, je me suis plantée à quelques reprises.

BON DÉBARRAS! PAS SI VITE…

Une fois que vous avez déterminé ce que vous aimeriez déléguer, le travail ne s’arrête pas. En fait, il ne fait que commencer.

L’objectif? Établir de bonnes bases de délégation: cibler précisément vos besoins (ce que vous voulez, ce que vous ne voulez pas), monter vos procédures (les plus détaillées possible… ça aussi, je l’ai appris à la dure), établir des plans de communication clairs avec l’autre personne et définir les rôles de chacun.

Je vous préviens: ça prend du temps de mettre tout ça en place. Au début, il est même fort probable que vous deviez travailler davantage qu’avant de déléguer. Heureusement, ça finit par se placer et vous regagnerez assez rapidement votre temps par la suite.

Il n’en reste pas moins que ce n’est pas non plus un remède miracle. Trop souvent, on cherche à se débarrasser plutôt qu’à déléguer, donc on n’a pas toujours les résultats escomptés.

En effet, quand vous déléguez une tâche, elle n’est plus de votre ressort, mais elle n’en constitue pas moins votre responsabilité. Vous demeurez le principal responsable des tâches que vous avez déléguées, car elles sont associées à votre rôle.

Autrement, vous pourriez vous retrouver avec de mauvaises surprises. Pas forcément parce que la personne à qui vous avez délégué n’est pas compétente, mais parce que la communication et les attentes n’étaient pas claires ou alors parce que vous n’avez pas fait de suivi adéquat.

Quoi qu’il en soit, déléguer peut s’avérer une belle option pour vous aider et peut même vous servir de levier pour vous concentrer sur l’essentiel de vos tâches.

Conséquemment, si après vous être posé les deux questions que je vous ai suggérées, vous concluez que c’est l’option pour vous, je vous invite à revoir les principes mentionnés dans la section sur l’automatisation (voir p. 152) en les appliquant à la délégation et en y ajoutant un plan de communication clair.

UN PLAN DE QUOI?

Un plan de communication, ce n’est pas sorcier. Il s’agit de déterminer à l’avance avec la personne à qui vous déléguez comment vous allez vous tenir mutuellement au courant de l’avancée de vos tâches.

Voici quelques questions à vous poser pour orienter votre plan de communication.


— Par quels moyens est-ce que vous allez échanger: courriels, appels téléphoniques, vidéoconférence, application spécifique?

— À quelle fréquence est-ce que vous allez échanger: quotidiennement, chaque semaine, chaque mois, quand une tâche est terminée? Cela peut également varier selon la nature de la tâche et les délais associés à celle-ci.

— Comment est-ce que vous pourrez accéder aux fichiers partagés: par un logiciel de stockage nuagique, en envoyant les pièces jointes par courriel?

— Quel est le rôle attendu de chacun avec les communications: est-ce vous qui prenez les devants pour faire les suivis ou est-ce l’autre qui vous fait un compte rendu à fréquence déterminée?



Bref, tous les paramètres que vous déterminerez aideront à rendre le plan de communication clair, et vous pourrez vous assurer que les tâches déléguées sont bien exécutées.

SI ON RÉCAPITULE…

Dans cette section, je vous ai présenté des pistes de réflexion ainsi que des trucs pour que vous puissiez enfin mettre en place des bases solides dans votre travail, afin que les changements que vous implantiez persistent.

Évidemment, je ne m’attends pas (et je déconseille même) à ce que vous appliquiez tout cela à la lettre et en même temps.

Je suggère plutôt de cibler les astuces qui résonnent le plus en vous en lien avec votre situation. Si vous avez envie d’automatiser davantage, alors commencez par cela. Si le fait de changer votre façon de percevoir votre routine vous interpelle, alors concentrez-vous sur cet aspect.

L’important est de garder en tête vos besoins ainsi que votre profil de travailleur (ce que les deux premières sections devraient vous avoir aidé à trouver).

 

13. En ce qui me concerne, cette fonction fait souvent défaut. Combien de fois me suis-je retrouvée dans les courriers indésirables des gens? Ça démontre bien les limites de l’informatique…

14. Dans le milieu scolaire, l’horaire des enseignants et des élèves se déroule généralement sur un cycle de neuf jours, ce qui fait que l’horaire de la semaine n’est pas toujours le même.




La partie qui boucle la boucle

Aussi appelée la conclusion

J’ai eu l’idée d’écrire ce livre pour aller plus loin dans mes réflexions et partager tout ce qui m’a menée à ma pratique actuelle.

J’avais déjà plusieurs formations, conférences, épisodes de balado et contenus sur mes réseaux sociaux à mon actif, mais j’avais toujours l’impression d’être dans le «comment».

Je donnais des trucs, des bribes d’explications, mais je n’avais jamais l’espace pour aller en profondeur et pour justifier le «pourquoi» derrière tous ces trucs que je présentais (et qu’on pouvait même facilement trouver en faisant une petite recherche sur Internet).

C’est parfois ce qui nous manque quand on met en place de nouvelles façons de faire dans notre travail. On ne prend pas le temps de réfléchir aux raisons pour lesquelles on a besoin de X ou Y chose.

C’est un peu comme ça que je vous invite à utiliser et à considérer ce livre: comme une première étape dans votre réflexion pour que ce que vous mettiez en place dans votre milieu vous serve réellement et perdure.

Maintenant que vous avez fini la lecture de ce livre, vous vous demandez peut-être par où débuter.

Je reconnais que ça peut être étourdissant.

Je vous suggère donc de commencer par un seul élément.

Parmi les réflexions que vous avez faites au fil de votre lecture, vous avez peut-être déjà ciblé des éléments qui vous préoccupent particulièrement.

Si tel est le cas, commencez par vous attaquer à ceux-ci. Puis, un par un, modifiez-les à la lumière des apprentissages que vous avez tirés de ce livre.

Vous aurez peut-être aussi l’impression que, maintenant que vous savez ce que vous voulez changer, vous ne savez pas trop comment y arriver concrètement.

Il est vrai que je n’entre pas trop dans les détails en ce qui concerne les outils et les façons de faire. Ce n’était pas mon but premier en écrivant cet ouvrage.

Vous avez amorcé une réflexion plus approfondie par rapport à vos besoins, à votre travail et à ce que vous recherchez, et vous serez en mesure d’effectuer des recherches plus pointues sur Internet, où vous pourrez trouver une foule d’idées et de suggestions.

Maintenant que tout est dit, il ne me reste plus qu’à vous souhaiter de belles réflexions et, surtout, de mettre en place, petit à petit, des éléments dans votre milieu de travail pour arriver à un rôle professionnel à votre image, et ce, peu importe votre emploi.
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C'est & ce phénoméne - et a plusieurs autres - que
Marie-Philippe Rodrigue s‘attaque dans ce guide pra-
tique qui cherche a déconstruire la notion de rendement
au travail.

Avec une approche accessible et déculpabilisante,
I'auteure passe en revue les différentes lois de la pro-
ductivité ainsi que les divers mythes qui y sont asso-
ciés et qui persistent dans notre société axée sur la
performance.

Un exercice éclairant qui nous pousse & réfléchir sur
nos propres maniéres de faire, a reconnaitre les piéges
dans lesquels nous pouvons tomber et & développer des
outils concrets pour réussir a les contourner.
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Une orthophoniste en coulisses, qui compte & ce
jour plus de cent épisodes. Avec ce livre, elle sou-
haite partager le fruit de ses années de recherche
et d'expérimentations en matiére de gestion et d'or-
ganisation avec les professionnels de tous horizons.
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