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			Gagner en productivité 

			
					Problématique ? Comment mettre et garder de l’ordre dans ses affaires de manière à améliorer sa productivité ? 

					Utilité ? Ranger et trier permet de gagner du temps dans les gestes du quotidien, mais aussi de se libérer l’esprit pour mieux se consacrer à son travail. 

					Contexte ? Gestion du temps, gestion de projet, organisation au travail.

					FAQ ?	S’organiser est-il une perte de temps ? 

	Pourquoi le rangement permet-il de gagner en productivité ? 

	Quel est le bon moment pour s’y mettre ? 

	Que faire quand le rangement est imposé par un événement/facteur extérieur ? 

	Comment structurer ses to do lists ? 

	Qu’est-ce qu’une bonne organisation ? 

	Ranger suppose-t-il de jeter ? 

	Quelles sont les fournitures intelligentes pour un rangement optimisé ? 




			

			Si certains, dès leur enfance, ne conçoivent pas de se coucher dans une chambre qui ne soit pas parfaitement rangée, d’autres vivent au contraire dans un désordre permanent qui ne semble pas les perturber.

			La capacité à s’organiser est une faculté plus ou moins naturelle ; mais même lorsqu’on est adepte d’un rangement tout relatif, souvent, à un moment ou un autre de la vie, il devient indispensable de structurer son espace. En milieu professionnel particulièrement, il n’y a pas mieux qu’un bureau en pagaille pour avoir le sentiment d’être débordé et de ne plus rien maîtriser ! Ranger et trier permet d’équilibrer ses espaces de travail et de vie, de faire le vide pour mieux s’organiser et ainsi gagner du temps. 

			Mais lorsque le rangement devient une nécessité pour soi et/ou pour les autres, comment s’y prendre ? Comment se motiver ? Quelle méthodologie appliquer ? Quelles astuces mettre en œuvre pour maintenir le cap ?

		


		
			B.a.-ba du désordonné repenti

			Vous vouez peut-être une sorte d’admiration à vos pairs organisés et structurés. Vous enviez le bureau de votre collègue impeccablement rangé tous les soirs, sans parvenir à en faire autant chez vous. Parfois, vous vous rassurez en avançant l’argument que vous, vous n’avez pas le temps de vous organiser, car vous avez bien trop de choses importantes à faire. Erreur ! Prendre le temps de penser et de structurer son espace en fonction de ses contraintes et de ses besoins permet par la suite un énorme gain de temps au quotidien. 

			Lorsque la période des bonnes résolutions pointe son nez, il vous arrive d’inscrire « ranger » dans le top 10 des priorités. Mais très vite, face à l’ampleur de ce qu’il faut bien appeler votre bazar, et faute de méthodologie efficace, vous vous découragez et abandonnez finalement cet ambitieux projet pourtant constructif !

			Se motiver

			Parfois la motivation est imposée par un facteur extérieur : arrivée d’un nouveau collaborateur, absence prolongée du bureau, déménagement. Parfois aussi, c’est une prise de conscience personnelle… encore une heure de perdue pour remettre la main sur ce fichu dossier ! Cette fois-ci c’est trop, le tri s’impose ! 

			Les archivistes aiment à dire qu’un document mal classé est un document perdu. Effectivement, vous avez beau posséder bon nombre d’informations et de sources intéressantes dans votre bureau, si vous ne pouvez les exploiter faute de savoir où elles se situent, cela ne sert pas à grand-chose. Faire le tri permet d’inventorier et de se débarrasser de l’inutile. C’est une occasion formidable de faire de la place et de se réapproprier les lieux. 

			Dressez une liste de tout ce que vous n’avez jamais le temps de faire et/ou de tous les projets que vous rêvez d’entreprendre et qui restent pour le moment en suspens. Avec tout le temps et l’énergie que vous allez gagner à ne plus essayer trois crayons avant d’en trouver un qui écrit, à ne pas ouvrir quatre dossiers avant de mettre enfin la main sur la pièce utile, vous allez pouvoir entreprendre de nombreuses nouvelles activités. 

			Une fois votre espace de travail rangé et donc approprié, vous aurez certainement davantage de plaisir à vous y trouver. Vu le temps passé dans son bureau, cela vaut le coup de s’y sentir bien ! 

			Se fixer des objectifs réalistes 

			Entreprendre un vrai rangement de fond suppose donc d’être motivé et de le rester pour un petit moment ! Il s’agit d’un véritable projet, qui nécessite de se fixer des objectifs réalistes, en accord avec ses contraintes et ses besoins.

			La première chose à faire est de lister tout ce qui doit être rangé (le bureau, le tas de papier laissé par le prédécesseur, l’armoire bleue, etc.). Définissez ensuite des priorités pour les éléments de la liste, puis fixez une périodicité, la plus fréquente possible, et un temps donné pour réaliser chaque étape de ce ménage. Accordez-vous par exemple 20 minutes par jour avant de quitter le bureau. Ne perdez jamais de vue que l’on ne structure bien sûr pas de la même façon un bureau privé et un open space ; tout comme l’on n’organise pas un appartement de célibataire comme une maison avec trois enfants ! Les attentes sont différentes et le niveau d’exigence ne peut être comparable. 

			Méthodes concrètes espace par espace

			Ranger son bureau physique

			C’est sûrement le premier espace à ranger. Tout d’abord, c’est en général assez rapide de retrouver de l’ordre sur un bureau (cela peut être plus compliqué de le conserver… mais nous allons vous donner des pistes pour y parvenir !), ce qui est très motivant. Ensuite, en plus d’être spectaculaire, il s’agit d’un changement immédiatement très appréciable au quotidien. 

			Pour cela, installez-vous derrière votre bureau et passez en revue tous les éléments qui s’y trouvent de façon à les ranger au bon endroit. 

			
					Jetez tout ce qui est cassé ou inutilisable. 

					Donnez ou mettez en réserve les fournitures en double ou dont vous ne vous servez pas. 

					Envoyez ou faites suivre dans les bons services les documents qui n’ont rien à faire chez vous en informant au préalable le(s) destinataire(s) par mail de l’arrivée de ces pièces (date d’arrivée, volumétrie, raison de cette expatriation, etc.). 

					Rangez toutes les fournitures que vous n’utilisez pas tous les jours dans les tiroirs de votre bureau. Pour cela, pensez à diviser vos espaces de rangement. Disposer boîtes et/ou trousses dans les tiroirs permet d’optimiser l’espace intelligemment. Vos trombones dans une ancienne boîte de cartes de visite, votre agrafeuse avec les agrafes correspondantes (oui c’est possible !) dans une trousse, etc. autant d’astuces qui permettent d’avoir ce qu’il faut sous la main au bon moment. 

					Enfin, gardez à portée de main ce que vous utilisez quotidiennement. En général, c’est assez limité : un pot à crayons et stylos à bille (qui écrivent encore !) et un range-documents compartimenté font souvent l’affaire pour la plupart. Dans ce range-documents, on trouvera un compartiment pour les dossiers en cours, un autre pour les éléments à traiter et un dernier pour les papiers à classer. Ceci ne doit en aucun cas devenir un vilain fourre-tout ou une nouvelle niche à fatras, mais un espace de stockage temporaire !

			

			Si votre rangement a été bien pensé, vous devez accéder à tous vos outils quotidiens sans bouger de votre chaise. 

			
				
					Petit plus

					Un bureau rangé et structuré ne signifie pas un bureau triste et austère ! L’idée est d’en faire un lieu de travail bien conçu et agréable. Pensez à le tourner vers la lumière, n’hésitez pas y installer une plante verte, une jolie photo ou un cadre. 

				

			

			Trier ses dossiers

			En vous attaquant au classement de vos dossiers, l’idée principale est de faire un inventaire des documents en votre possession, de les trier et de les organiser de façon à accéder à une pièce en moins de deux minutes. 

			
					Pour cela, jetez les documents inutiles, faites suivre les papiers qui ne sont pas de votre ressort, archivez les pièces anciennes.

			

			
				
					Archivage

					Avant de commencer un tri de vos dossiers physiques et virtuels, renseignez-vous pour connaître le service de votre entreprise en charge des questions d’archivage. Actuellement, du fait de l’omniprésence de l’informatique, c’est souvent le service informatique qui est compétent dans ce domaine. Prévenez-le de votre intention de classer vos papiers, il vous informera de la politique à tenir pour le classement des documents en fonction de leur date de production. 

				

			

			
					Pour les dossiers que vous allez conserver sous votre responsabilité ou celle de votre service, il importe d’adopter une organisation réaliste, cohérente et dans laquelle tout le monde s’y retrouve. Un classement thématique, puis antéchronologique (pièce la plus récente sur le dessus de la pile) est généralement assez efficace. De même qu’appliquer une couleur par thème peut faciliter les recherches et le rangement : pochette et sous-pochettes bleues pour le thème 1, pochette et sous-pochettes rouges pour le thème 2, etc. Il est judicieux de faire correspondre les thèmes et les couleurs de vos dossiers physiques avec ceux de vos fichiers informatiques. Une fois vos dossiers intelligemment organisés et colorés, n’oubliez pas d’y mettre des étiquettes lisibles sur le dessus et sur la tranche !

					Enfin, nous ne pouvons que vous recommander de scanner au fur et à mesure les pièces importantes ainsi que les documents amenés à être partagés régulièrement. 

			

			
				
					Petit plus

					Si la volumétrie des dossiers est très importante ou si de nombreuses personnes sont amenées à étudier les documents qui se trouvent sous votre responsabilité, n’hésitez pas à rédiger des protocoles d’utilisation afin d’en faciliter la consultation et de ne pas être toujours interrompu. 

				

			

			Structurer son bureau virtuel 

			Tout comme vous venez de créer des dossiers de papiers physiques, il vous faut organiser des dossiers et sous-dossiers de fichiers informatiques. 

			
					Ces dossiers doivent être thématiques – il serait en effet peu judicieux de les classer selon leur format (Excel, Word, etc.) par exemple – et il faut éviter de les organiser selon une arborescence trop fine (pas plus de deux sous-dossiers, sous peine de perdre du temps inutilement). 

					Prenez le temps de réfléchir à un intitulé pertinent pour vos dossiers et fichiers. Un titre percutant est le résultat d’une analyse et d’une synthèse efficaces de ses documents, de ses idées et de ses besoins. C’est encore une fois un gain de temps considérable en recherche par la suite. 

			

			Ayez pitié de votre fond d’écran et nettoyez toutes ces icônes qui l’empêchent de voir la lumière du jour ! Faites le ménage sur le bureau de votre ordinateur en prenant chaque élément un par un afin de lui trouver une place adéquate : dans la corbeille ou dans un dossier. Ne laissez pas un fichier unique traîner. Pour les dossiers les plus fréquemment utilisés, créez des raccourcis sur votre bureau, mais celui-ci ne doit en aucun cas être un espace de stockage.

			
				
					Sauvegarde

					Renseignez-vous pour savoir comment se font les sauvegardes dans votre entreprise et n’hésitez pas à prendre vos précautions de votre côté pour les documents les plus importants : stockage sur un disque dur externe ou sur une clé USB, envoi sur une messagerie électronique, etc. 

				

			

			Organiser sa boîte aux lettres électronique

			Là encore, une organisation thématique, établie en cohérence avec vos fichiers informatiques et vos dossiers physiques, est la bienvenue.

			Avant d’archiver des e-mails, renseignez-vous sur la procédure de récupération de ces documents. Êtes-vous dépendant d’une personne, d’un service pour accéder à ces archives ? Quel est le délai de récupération des courriels ? Est-ce accessible en cas de délocalisation ? Autant de questions importantes en cas d’urgence ou de contentieux.

			Lorsque vous rédigez un e-mail, pensez à mettre en objet un intitulé court et pertinent, car c’est cette information qui vous permettra, ainsi qu’au(x) destinataire(s), de le retrouver rapidement en cas de besoin. Lorsque vous avez différentes choses à voir avec un même destinataire, rédigez un message par objet, c’est la meilleure façon de voir toutes ses demandes traitées, et ce, dans un délai optimal. Cette méthode fait souvent gagner du temps au destinataire, a fortiori quand ce dernier est un chef de service qui doit déléguer les multiples tâches à différentes personnes de son équipe. Dans ce cas, il n’a qu’à transférer chacun de vos e-mails aux individus concernés. 

			Créez une signature automatique complète : Nom/Prénom/Service – Titre/Adresse postale/Coordonnées téléphoniques/Adresse e-mail. Si vous êtes facilement identifiable et joignable, vous augmentez vos chances d’avoir un retour rapide. De même, si votre message suppose une réponse, indiquez autant que possible la date à laquelle vous souhaitez ce retour, en prévoyant une petite marge en votre faveur. 

			Préenregistrez un message d’absence sur lequel vous n’aurez qu’à actualiser vos dates de congés. Les soirs de départ, c’est un gain de temps précieux. De retour de vacances, ouvrez vos courriels du plus récent au plus ancien, et non l’inverse. Les personnes qui attendent une réponse depuis dix jours ne sont plus à un jour près. Quant aux courriels récents, soit ce sont des relances, auquel cas, il est temps d’agir ; soit ce sont des compléments d’information ou des changements de directives et il est donc inutile de perdre du temps avec les envois précédents ; soit ce sont des demandes fraîches, et vous y aurez répondu rapidement.

			Enfin, le dernier conseil que nous pourrions vous donner est de savoir décrocher de votre boîte de réception ! Le message d’alerte sur l’ordinateur dès qu’un nouveau courriel arrive n’est pas le meilleur moyen d’être efficace, loin de là. Consulter ses messages régulièrement, toutes les heures ou toutes les deux heures, est bien sûr important ; mais cesser toute activité en cours dès qu’un mail arrive est contre-productif. Il est essentiel de réapprendre à se concentrer sur une activité exclusive en faisant abstraction de l’entourage pendant un temps relativement long (25-30 minutes au minimum). C’est la meilleure façon de se plonger véritablement dans son travail, de se concentrer, de développer des idées et de construire une réflexion de qualité. 

			Tenir son agenda

			Inscrire vos réunions, déjeuners, séminaires et autres rendez-vous dans votre agenda permet là encore de désencombrer votre cerveau et d’éviter d’oublier la moitié de vos engagements. L’agenda est également un outil permettant d’évaluer le temps que l’on passe à faire les choses. Quand on cherche à gagner en productivité, sa relecture est souvent instructive. 

			D’aucuns ne jurent que par l’informatique pour gérer leur emploi du temps, d’autres ne se sépareront pour rien au monde de leur agenda papier. À chacun ses préférences, du moment que le support soit adapté à ses besoins. En revanche, que votre agenda soit électronique ou papier, quelques règles simples permettent d’optimiser son utilisation.

			
					Une réunion a bien entendu une heure de début, mais annoncer une heure de fin ainsi qu’un ordre du jour est une façon d’éviter bien des déconvenues. 

					Que ce soit pour des rendez-vous professionnels ou personnels, indiquez un numéro de mobile en face du nom de la personne avec qui vous avez rendez-vous. Si cette dernière ne s’est toujours pas présentée au bout de 15 minutes, vous serez soulagé de pouvoir lui passer un coup de fil ; de même, vous aurez le numéro de contact sous la main si un imprévu vous met en retard. Notez également l’adresse de votre lieu de rencontre sur la plage horaire du rendez-vous : cela évite les recherches de dernière minute en cas de départ précipité. 

			

			
				
					Petit plus

					N’hésitez pas à utiliser les agendas partagés ou l’application Doodle pour fixer des réunions avec plusieurs intervenants et/ou participants. 

				

			

			Structurer sa maison pour optimiser son travail

			Votre espace professionnel rangé, vous allez avoir de plus en plus de mal à supporter le désordre chez vous. Et puis, vous allez vite réaliser que cette inorganisation de votre logement et de votre vie personnelle vous fait perdre beaucoup de temps au bureau. Combien de fois n’êtes-vous pas arrivé après tout le monde à votre réunion de 8 heures parce que le matin, à la maison, rien ne fonctionne ? La facture à payer en urgence, la chemise à repasser avant de partir ou le manteau du petit dernier retrouvé après 15 minutes de recherche sous la pile de linge sale… et vous voilà déjà en retard et sous pression avant même d’avoir commencé votre journée de travail. 

			Quelques règles

			Le matin, chaque minute est précieuse ! Une organisation bien rôdée permet d’arriver à une heure pas trop tardive au bureau et donc d’avancer sur ses dossiers professionnels au calme avant le rush de l’arrivée de ses collaborateurs et du défilé incessant dans les couloirs. 

			Pour cela, certains préparatifs sont à faire dès le soir : sortir les vêtements pour le lendemain, dresser la table du petit-déjeuner, préparer les sacs. 

			Ranger sa maison de manière logique permet non seulement de gagner du temps au quotidien, mais également de mieux déléguer, ce qui est important si on doit confier sa maison à un tiers pour du ménage ou pour faire garder ses enfants. Lorsque tous les « à côté » (l’entretien de la maison, l’intendance, la progéniture…) sont sous contrôle, il devient possible de se consacrer à une seule tâche et donc d’être productif pour boucler le dossier en cours, organiser une réunion d’équipe ou se concentrer pleinement sur son entretien annuel. 

			
				
					Petit plus

					De manière générale, organisez votre logement de façon à éviter au maximum les allers-retours. Par exemple, afin de ne pas avoir à remonter au deuxième étage pour vous brosser les dents après le petit-déjeuner pris au rez-de-chaussée, mettez un jeu de brosse(s) à dents et dentifrice à côté de l’évier de la cuisine. 

				

			

			Instaurez des périodicités plus ou moins fréquentes en fonction des tâches pour traiter les papiers, venir à bout du repassage, lancer les machines, faire les menus et les courses. Certes, cela instaure une routine, mais c’est cette régularité qui permet de dégager du temps et de se libérer l’esprit pour être plus efficace. Ouvrez votre courrier tous les jours et, comme au bureau, équipez-vous d’un range-documents dans lequel vous mettrez les pièces à classer et celles à traiter en attendant le jour que vous aurez choisi pour faire vos papiers. N’oubliez pas d’utiliser immédiatement votre poubelle

			Impliquer les enfants

			
			
			Maintenir l’organisation
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