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Avant-propos

Chère lectrice, cher lecteur,

 

Christophe Didier travaille avec moi depuis plusieurs années en tant qu’intervenant à l’université Jean Moulin Lyon 3, université dans laquelle nous exerçons auprès d’étudiants, de lycéens et de collégiens.

C’est une de ses multiples activités et je suis heureux de pouvoir le compter parmi notre équipe de formateurs. Après une carrière multiple dans le privé et des expériences dans la communication, la vente, le tout auréolé de management, Christophe est devenu formateur pour de nombreux établissements et des entreprises. Il fréquente des publics variés que ce soit dans diverses formations universitaires dans des IUT, des IAE ou des écoles de commerce. Pour le pôle réussite de la direction des études et de la vie universitaire dont je m’occupe, c’est dans le cadre des « cordées de la réussite » que je fais appel à lui. Nos étudiants de droit, gestion, lettres, langues ou philosophie apprécient l’ensemble de ses formations. Et c’est pour moi un réel confort de savoir que ce matin, cet après-midi ou cette journée, ce sera Christophe qui sera en formation. Car cela signifie pour nous un professionnel organisé, à l’heure, efficace et à l’écoute des stagiaires. Aussi, lorsque les éditions de L’Etudiant m’ont demandé de trouver une personne pour rédiger un ouvrage sur l’organisation et la gestion du temps, ce ne fut pas réellement une surprise de le savoir intéressé et motivé pour réaliser ce qui s’apparente à un défi dans une vie professionnelle : écrire un livre. Or, tout le monde ne se risque pas à écrire un ouvrage complet.

L’ouvrage de Christophe va dignement faire partie de cette collection, ouvrage que nous avons souhaité accessible, surtout pour celles et pour ceux non familiarisé.es avec le jargon de l’organisation et de la gestion du temps. Voici donc un guide pratique au quotidien sur l’organisation et la gestion du temps pour les étudiants et les jeunes professionnels. Dans un monde où les activités et les technologies sont de plus en plus diversifiées, gagner du temps ou s’organiser s’apprend. Personne ne naît avec un agenda dans la tête et n’improvise avec succès son quotidien. Piochez des conseils au fil de votre lecture et n’hésitez pas à en faire profiter votre entourage !

Vous tenez entre vos mains le troisième ouvrage d’une collection dédiée à la découverte, la réussite et l’épanouissement de vous-même !

Chaque ouvrage a pour objectif de vous donner des outils, trucs & astuces en lien avec le thème de ce dernier pour développer ce que l’on appelle désormais les « soft skills » ou depuis plus longtemps : les savoir-être.

Même si ces ouvrages ne vont pas réinventer les sujets abordés, ils vont vous apporter des solutions pratiques et concrètes pour vous aider à aborder sereinement les thèmes en question. Vous trouverez donc dans chacun d’entre eux de nombreux exercices, des notions clés et des références pour aller plus loin et à votre rythme. Libre à vous de lire chaque ouvrage de manière traditionnelle, de le feuilleter selon vos besoins, de prendre un ou deux exercices de temps en temps ou de le garder comme pense-bête ou vadémécum pour plus tard et au quotidien. Car le maître mot de la collection est bien « choisir ». Si certaines et certains ont la chance d’avoir l’embarras du choix, lorsque vient le temps de la décision, chacun est libre et maître de ses choix. Nous espérons que vous choisirez d’abord et avant tout d’apprendre. Un tel choix est en soi une occasion de mieux se connaître, d’aller toujours un peu plus loin voire de changer.

Bonne lecture !

Fabien Lafay, 
Directeur de la collection.

[image: Image] Ouvrages disponibles

–Fabien Lafay, Confiance et estime de soi, 2020

–Fabien Lafay, Gérer son stress et ses émotions, 2020

–Christophe Didier, Organiser et gérer son temps, 2022
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–Elisabeth Lê, Mémoire et concentration.




Première partie

Perdre et retrouver du temps

Pour commencer, quelques évidences :

–Une journée fait 24 h

–1 heure fait 60 min

–Chaque minute passée ne peut pas être « rattrapée »




« Le temps n’attend pas »

Lénine




En résumé, on ne « gagne » pas du temps. Mais on n’en « perd » pas non plus. Le temps est l’élément le plus équitable sur Terre. Tout le monde dispose de 24 h par jour à utiliser, en partie, comme il le souhaite. Je dis bien en partie, car votre biologie et vos habitudes vous obligeront à consommer une partie de ce temps : dormir et manger par exemple. Nous dormons en moyenne entre cinq et huit heures par nuit. Ce temps est difficilement compressible sans impact sur la forme physique de chacun. Et si nous passons de moins en moins de temps à table, je ne suis pas certain qu’il faille réduire encore ce temps pour faire autre chose à la place. Nous mangeons mal, et mieux manger passe par le fait de cuisiner puis de s’installer pour manger, en prenant le temps. Nous verrons dans ce livre qu’il existe beaucoup d’autres gisements de temps disponibles que nous pouvons exploiter.

Il faut donc voir votre journée comme une ressource disponible et périssable à utiliser au mieux. Vous n’êtes pas Bill Murray dans l’excellent film Un jour sans fin, condamné à recommencer éternellement la même journée ennuyeuse à laquelle il aurait bien voulu échapper.

Et comme toute ressource périssable, vous pouvez en consommer, de trop, pas assez, en gâcher et même en stocker pour plus tard. Comment stocker du temps ? En évitant d’avoir à faire deux fois la même chose ou en anticipant au mieux vos futures dépenses de temps. Cela vous permettrait d’en gagner par la suite. Vous pouvez par exemple organiser dans le détail un prochain déplacement en train ou en avion : préparer tous les documents dont vous avez besoin (carte d’embarquement, itinéraires de transport en commun…) pour les avoir à disposition à tout moment, réserver votre chambre d’hôtel. Cela vous permettra d’arriver à l’heure et détendu à destination, et ainsi de travailler sereinement. Mais attention, ne conservez pas ce temps disponible trop longtemps, la date de péremption est très courte. Quelques minutes sur les réseaux sociaux et votre précieux stock de temps gagné grâce à votre parfaite organisation disparaîtra rapidement. Chronos, dieu grec du temps, était uni à Ananké qui personnifiait la nécessité. Déjà à cette époque, les Grecs avaient compris que le temps est une denrée rare dont nous manquons souvent.

Cette première partie va donc traiter des moments pendant lesquels on perd du temps, parfois sans en avoir vraiment conscience ou par habitude, à cause de nos mauvaises pratiques.




Chapitre 1

Chercher, refaire, repousser : la trilogie fatale

Nous avons tous de mauvaises habitudes, qu’elles soient causées par un manque d’organisation, ou par la contrainte de notre environnement. En effet, nous sommes souvent interrompus par de nombreuses sollicitations extérieures, notamment de notre smartphone, qui nous empêchent de nous concentrer sur la durée et nous obligent à travailler de façon désorganisée et irrégulière.

Dans cette première partie, nous traiterons l’aspect comportemental : la procrastination ; sociétal : notre difficulté à travailler sur la durée ; et le problème d’organisation personnelle : le rangement.




Procrastiner


Objectifs

➜Prendre conscience de la procrastination et de ses conséquences négatives.

➜Trouver des solutions à notre tendance à la procrastination.



Procrastiner : tendance à différer, à remettre au lendemain une décision ou l’exécution de quelque chose1.

Et là, certains vont dire : « Ah bon, ce n’est pas ce que l’on doit faire ? C’est pourtant tellement agréable ! ». Eh bien non. La procrastination est pourtant une habitude très répandue, pour ne pas dire universelle. Tout le monde procrastine à un moment ou à un autre. Il faut dire que les causes de la procrastination sont puissantes2 :

–On recule devant une tâche ennuyeuse ou déplaisante.

–On repousse l’obstacle de peur d’échouer.

–On ne sait pas comment faire ou par où commencer.

En procrastinant, on repousse le problème au lieu de le régler. Et plus on repousse, plus il sera difficile et/ou compliqué de s’y atteler. La procrastination vous obligera aussi à travailler dans l’urgence ou au mauvais moment. Au lieu de choisir le moment adéquat, vous vous dépêcherez de réaliser la tâche à la dernière minute avec tous les risques que cela comporte.

[image: Image] Une tâche ennuyeuse ou déplaisante

Imaginez, vous avez des devoirs à rendre que le professeur vous a gentiment envoyés plusieurs semaines avant. Vous décidez que vous avez plus urgent à faire et repoussez ce travail à la veille de la date de retour. Pure spéculation pour l’exemple, qui n’arrive jamais dans la vie d’un étudiant…

[image: Image] Solutions

A minima, vous pouvez préparer le travail. Vous avez les commentaires faits en cours, le cours lui-même encore frais dans votre mémoire. Préparez un brouillon avec des idées en vrac qui vous serviront quand vous déciderez de terminer le travail. Une autre possibilité est de planifier la réalisation de chaque devoir à des moments adaptés, nous verrons cela dans la seconde partie du livre.

➜ Prenez conscience que cette tâche vous pose un problème

Admettez que cette tâche est ennuyeuse et vous aurez plus de volonté à vous en débarrasser pour passer à autre chose.

La procrastination génère de la culpabilité. Nous savons que c’est mal et qu’il faudra bien le faire un jour. A contrario, quand nous sommes passés à l’action, le bénéfice est réel et la satisfaction bien présente.

➜ Annoncez vos actions en public

En faisant cela, vous vous imposez un contrôle social.

Le contrôle social est « l’ensemble des pratiques sociales, formelles ou informelles qui tendent à produire et à maintenir la conformité des individus aux normes de leur groupe social3. »

C’est une force puissante qui vous poussera à être conforme avec ce que vous avez annoncé. Sinon, vous vous exposez aux remarques de votre entourage qui vous rappellera vos promesses passées.

Pourquoi le contrôle social est-il si puissant ? L’homme souffre d’un besoin quasi obsessionnel de paraître cohérent. La cohérence donne une impression d’assurance, de force et de maîtrise. Cela induit que nous renvoyons une image fiable et que, dès que nous prenons une décision, nous nous y tenons quoi qu’il en coûte. À l’inverse, l’incohérence reflète la légèreté et l’hésitation.

Ce contrôle social s’applique déjà à nous-mêmes. Une étude4 a prouvé que les parieurs professionnels surévaluent les chances de leur cheval à partir du moment où ils ont misé dessus. L’évaluation étant plus faible avant la mise. Pourquoi ? Par l’engagement. Miser une somme sur un cheval est un engagement financier et une décision irréversible. Dans ce cas, nous augmentons notre sentiment de réussite.

Une autre expérience(4) met en scène un faux voleur et un faux client. Dans un premier temps, le (faux) client d’un café laisse ses affaires près de sa table pendant qu’il va aux toilettes. Pendant son absence, un « voleur » complice prend les affaires laissées sans surveillance et s’en va. Dans cette situation, les clients autour n’interviennent que très peu dans la situation, ne se sentant pas concernés ou jugeant la situation à risque. Dans un second temps, le client laisse toujours ses affaires mais prend soin, avant de s’en aller, de demander à son voisin de les surveiller. Dans ce cas, lors de l’arrivée du « voleur », le nombre de clients intervenant pour l’empêcher est multiplié par 3. Pourquoi ? Parce qu’ils se sont engagés verbalement à surveiller, pensant probablement que cet engagement était sans risque et n’aurait aucune conséquence.

À vous : en verbalisant vos bonnes résolutions auprès de personnes proches, et qui sauront vous rappeler vos promesses, vous réduirez le risque de procrastination. Commencez d’abord par un seul objectif. Si ça fonctionne, vous pourrez ensuite passer à la vitesse supérieure.

Écrire vos objectifs est encore mieux. Faites une liste des choses à faire. Ce n’est pas tant la liste qui vous aidera à travailler, mais le plaisir de rayer les lignes les unes après les autres.

La liste la plus simple : prenez une feuille de papier et écrivez chaque chose à faire sur des lignes séparées. N’oubliez pas le gros marqueur qui vous permettra de rayer avec gourmandise la tâche effectuée. Vous verrez, ça devient addictif !

Attention, si comme moi vous souffrez d’une mémoire défaillante, je vous déconseille la to-do list posée sur un meuble… car vous oublierez de la consulter. Dans ce genre de situation (dramatique à vivre quotidiennement, croyez-moi), je vous propose d’écrire une seule chose à faire sur votre feuille et de la poser à un endroit stratégique où vous passerez forcément : collez-là sur le frigo, derrière la porte d’entrée, sur votre oreiller. Exemple : si vous posez vos clés sur votre liste de courses, vous êtes absolument certain de ne pas l’oublier. Sauf si vous oubliez toujours vos clés d’appartement et que vous êtes client premium chez le serrurier du quartier. Attention, cette méthode peut entraîner des remarques étonnées de la part de vos amis qui verront des papiers traîner partout chez vous. Montrez-leur ce livre et dites que c’est de ma faute.

Il existe plusieurs méthodes pour créer des to-do lists. En voici quelques-unes :

[image: Image] La méthode GTD (Getting Things Done)5

L’idée générale est de décider si l’action à réaliser est simple ou complexe. Si elle est simple, elle entre dans la to-do list du jour et doit être réalisée. Si elle est complexe, elle passe par une phase d’analyse pour savoir comment la traiter. Vous allez donc vous retrouver avec plusieurs types de tâches :

–À faire immédiatement

–À faire dans un délai court

–À incuber : nécessite une réflexion spécifique

–À réaliser après planification

Si, pour vous, écrire sur du papier est dépassé, ou s’il devient même difficile de trouver du papier chez vous, vous pouvez télécharger une application to-do list (il en existe plusieurs centaines). Vous ferez la même chose que sur un papier avec les fonctionnalités de l’électronique : pas de ratures, rappels automatiques, et des encouragements ou des incitations à la performance qui vous pousseront à changer vos habitudes (ou vous agaceront par leur côté paternaliste, ça dépend de votre caractère). Les applis mobiles vont des plus simples (transposition du papier à l’écran) aux plus évoluées, intégrant des éléments de coaching pour vous pousser à agir.

 

Quel que soit l’outil que vous choisissez, voici une méthodologie simple pour créer votre to-do list :

➜ Une idée = une ligne.

➜ Écrivez simplement et clairement la tâche à faire. Exemple : réviser le chapitre 1 du cours sur le droit des affaires.

➜ Classez les tâches par thèmes si nécessaire : pro, perso… ou par moment de la journée : matin, après-midi, soirée.

➜ Affectez une priorité : une couleur ou un signe qui met en avant les tâches les plus importantes et urgentes (voir page suivante).

➜ Rayez les tâches au fur et à mesure de leur réalisation : c’est un plaisir dont vous ne pourrez bientôt plus vous passer, croyez-moi !

➜ Une fois toutes les tâches réalisées : jetez le papier, vous conclurez une séquence avant d’en ouvrir une autre sur un nouveau document (ou votre appli). Mais le papier a l’avantage de disparaître physiquement. D’ailleurs, vous pouvez même déchirer ce papier pour donner encore plus de poids. Un peu théâtral, mais efficace.

Pour vous aider à poursuivre votre apprentissage, voici une vidéo produite par le Pôle Réussite de l’université Jean Moulin Lyon 3 : « Les modules du Pôle Réussite : la to-do list. »

Cette liste de tâches à faire peut rester brute, sans traitement particulier ou comporter un classement pour ordonnancer vos actions. Comment classer les tâches à réaliser ?

Il existe une quantité de méthodes pour classer les tâches par ordre d’importance. Je vous en propose une qui fonctionne bien dans le cadre de la gestion de projet : la matrice d’Eisenhower6.
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Le fonctionnement de la matrice est le suivant : comparez deux à deux les tâches que vous avez à accomplir et décidez pour chacune laquelle est plus urgente et plus importante que l’autre. Pour vous aider, j’ai gradué la matrice de 1 à 5. Vous pouvez attribuer une note à chacune de vos actions : une pour l’importance et une pour l’urgence. Placez la tâche à la croisée des deux valeurs.

Exemple : je dois préparer mes examens de juin alors que nous sommes en avril et je dois payer ma facture d’électricité. La facture est plus urgente que les examens. Si je ne paye pas rapidement, je vais avoir une pénalité, alors que mes examens sont dans deux mois. En revanche, la facture d’électricité n’a pas beaucoup d’importance en comparaison des examens.
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Vous pourrez ensuite prendre les décisions adéquates.

Petit rappel :

Urgent et important : à faire immédiatement, ce n’est pas le moment de procrastiner !

Important et non urgent : à écrire en gros dans son planning, à la date adéquate. Vous n’avez pas d’agenda ? Poursuivez la lecture de ce livre.

Urgent et non important : débarrassez-vous de ces petites tâches qui vous encombrent la tête et énervent votre entourage. « Quoi ! Tu as encore oublié de payer ta facture d’électricité ??? » message de votre maman accompagné de l’émoji « désespéré ».

Non important et non urgent : débarrassez-vous de ces actions inutiles. Tips : missionnez quelqu’un de confiance pour les faire à votre place. C’est ce qu’on appelle « déléguer ».


Exercice

Pratiquer la to-do list en fonction de ses besoins

Si vous achetez fréquemment plus que ce dont vous avez besoin, faites une liste à chaque fois que vous vous rendez dans des magasins alimentaires ou non, puis mesurez la différence. Suivre une liste vous a-t-il permis de réduire vos achats non prévus ?

 

Vous pouvez aussi, dans le cadre d’un projet demandant une certaine organisation (mémoire, examen final, devoir collectif…), lister les tâches à accomplir pour la bonne réalisation de ce travail. Vous devriez constater que cet acte simple vous permet déjà de visualiser l’ensemble du travail à accomplir et donc de modifier votre perception de cette action.



Si vous oubliez fréquemment des choses, faites une to-do list pour tout et n’importe quoi. Vous constaterez une baisse de vos oublis et une relative sérénité vous envahir. Vous pouvez faire une to-do list la veille pour le lendemain ou la semaine suivante. Laissez-la en évidence et ajoutez-y tous les éléments nouveaux qui vous viennent à l’esprit au fur et à mesure. Vous devriez constater une diminution de vos oublis, une fluidité dans la réalisation de vos tâches, une sensation de maîtrise. Le fait de réaliser, grâce à la to-do list, l’ensemble des actions dans l’ordre entraîne du confort dans le travail.


À retenir

✔La procrastination n’est pas de la fainéantise. Il faut en identifier la cause.

✔Il existe quantité de méthodes pour éviter la procrastination. Essayez-les, vous en trouverez forcément qui vous apporteront une aide.
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