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			Avant-propos

			Par François Leborgne

			Une vie de forçat – premier round

			Je me suis particulièrement intéressé aux problèmes d’équilibre vie professionnelle / vie personnelle car je les ai rencontrés très tôt. Le 3 juillet 2004, j’ai 21 ans et débute mon stage de douze mois en tant que commercial terrain pour Procter & Gamble (Ariel, Pampers). Je suis responsable d’optimiser les ventes de 40 magasins sur un secteur géographique qui passe par Dieppe, Rouen et Le Havre.

			Quelques mois plus tard, je me retrouve à travailler sans relâche et à sacrifier mon sommeil. Je me mets en danger. Comme ce jour de septembre où un bruit de klaxon me réveille en sursaut. J’ai la tête écrasée sur le volant. Je me donne une petite claque et je me ressaisis. Le feu est passé au vert, la colonne d’automobilistes s’impatiente, je repars. Il ne faudrait pas être en retard à mon prochain rendez-vous ! Depuis vingt-six heures, je n’ai dormi qu’une heure car je devais mettre en place une opération promotionnelle dans un magasin et cela ne s’est évidemment pas passé comme prévu. Construire une pyramide de couches Pampers est plus compliqué que cela en a l’air. Les couches, ça glisse terriblement ! J’ai dormi une heure cette nuit au Campanile, avant de repartir. Vite, pas de temps à perdre.

			Pour couronner le tout, mon chef arrive de Paris pour une journée d’observation. Je passe le chercher à la gare, nous visitons trois supermarchés. Je le redépose à la gare.

			

			Encore deux heures de route pour rentrer à Rouen. En passant la barrière de péage, je rêve du job de l’employée qui me fait face. J’imagine son travail infiniment préférable au mien.

			Cette journée n’est pas une exception. C’est mon quotidien depuis des semaines. Je dors quatre à cinq heures par nuit, le reste du temps je travaille. Pourtant je n’arrive pas à remplir tous les objectifs assignés par le siège. Je culpabilise, je travaille le week-end, je suis en déficit sévère de sommeil. Dire que mon moral n’est pas au beau fixe est plus qu’un euphémisme.

			Comment en suis-je arrivé là ? J’ai pourtant toujours tout réussi. J’ai fait une prépa, réussi le concours d’entrée à HEC, travaillé dur pour avoir ce stage et je me retrouve avec une existence de forçat. Je suis devenu mon propre tortionnaire : ce n’est en effet pas mon entreprise ou mon manager qui m’imposent ce rythme qu’ils ignorent entièrement. Je suis en danger de mort tous les jours en voiture mais je ne le sais pas, car je suis trop jeune, inconscient et désireux de bien faire.

			L’apprentissage de la priorisation – second round

			Ma chance – celle à laquelle je pense devoir le fait de ne pas m’être enroulé autour d’un platane normand – est que le stage se finit après douze mois. Je revis. Je finis mon école de commerce. Je pars en V.I.E en Chine. Je mûris. Je réfléchis, je lis. Je prends du recul. Deux ans plus tard, à mon retour d’Asie, je décide de revenir dans la même société, au même poste de vendeur terrain.

			Mon épouse a été témoin de mon année de stage. Elle ne comprend pas, m’accuse de masochisme. À juste titre, elle craint pour ma vie. Moi, je veux y retourner car j’ai aimé ce job et cette boîte. Le problème était cet épuisement massif.

			Je veux y retourner, mais sur de nouvelles bases.

			En deux ans, j’ai découvert un certain nombre de choses et j’ai commencé à faire l’apprentissage de la priorisation. L’entreprise n’est pas l’école. La grande différence entre les deux, c’est qu’à l’école, le professeur donne des devoirs. Celui qui ne fait pas tous ses devoirs à temps est un mauvais élève. Il est puni. Alors, tous les bons petits élèves arrivent dans le monde de l’entreprise comme de bons soldats, soucieux de faire tout ce qu’on leur demande. Et ils s’appliquent bien. Mais contrairement à l’école, quand une tâche est terminée, une autre tâche arrive immédiatement après. Il n’y a pas de fin à ce qu’il faut faire : comme dans le mythe du tonneau des Danaïdes, où les condamnées ont la tâche de remplir un tonneau percé.

			Le bon élève croit qu’il peut toujours faire plus. Mais ce jeu peut mal finir : il s’épuise à la tâche. Exténué, il obtient de moins bons ­résultats. Il est moins créatif, moins dynamique. Les indicateurs-clés de performance utilisés en entreprise, les « KPI », le rappellent à l’ordre. Il travaille encore plus pour compenser et s’enfonce dans une spirale vicieuse, où plus il travaille, plus il doit travailler encore.

			Comment s’en sortir ?

			La réalité, c’est qu’on ne peut pas tout faire. Il faut donc choisir ce que l’on fait et ce que l’on ne fait pas. Cela s’appelle la priorisation. Et cela s’apprend. Mais pas à l’école. C’est ce que j’ai découvert pendant ces deux années de recul. Je suis donc retourné dans la même société, au même poste, mais avec la ferme volonté d’y appliquer mes nouvelles connaissances et techniques.

			Ma chance était de savoir qu’il s’agissait d’une question de survie, pas de well-being ou « d’équilibre vie pro / vie perso ». J’ai ainsi appliqué avec la foi du nouveau converti les techniques de priorisation que j’avais découvertes. Mon rythme de travail est alors devenu plus raisonnable, je travaille 30 % de moins que pendant mon stage. Comme je m’y attendais, je suis plus reposé, plus heureux. J’anticipais que mes résultats s’en ressentent un peu. J’acceptais ce risque car je savais que je n’avais pas le choix. J’espérais qu’avec une réduction de 30 % de mon temps de travail, je parviendrais à limiter ma baisse de performance à –10 %.

			Et là, j’ai été surpris : mes résultats, bien loin de diminuer, ont bondi. En dormant plus, en ayant une vie sociale, j’étais beaucoup plus enthousiaste et créatif. Le cercle vertueux était en place. Je ne faisais certes pas tout. Je faisais de nombreuses impasses. Mais je me concentrais bien davantage sur les objectifs clés de la société. 

			Des techniques qui sauvent la vie

			Progressivement, je me mets à partager ces techniques, convaincu du côté révolutionnaire de la priorisation. En mars 2010, devenu manager, je passe une journée « d’observation terrain » et accompagne une commerciale dans ses visites. Cette jeune femme, que nous appellerons Pauline, diplômée d’une prestigieuse école de commerce, est brillante. J’assiste au rendez-vous client. Le directeur du magasin insiste pour qu’une réimplantation de rayon ait lieu le samedi suivant. Pauline veut bien faire – c’est une bonne élève. Bien sûr, elle travaille déjà d’arrache-pied du lundi au vendredi, mais la satisfaction de son client prime. Elle promet d’être là. Nous débriefons du rendez-vous dans la voiture. Je lui suggère de rappeler son client et d’annuler. Elle ne peut pas, le client va être furieux. Nous parlons de priorisation. Elle appelle et annule.

			Des années plus tard, je croise Pauline dans les couloirs du siège social de l’entreprise. Elle n’est plus commerciale terrain, elle a été promue. Elle me reparle de ce jour de mars. Avec un peu d’émotion, elle me dit que ce jour-là, je lui ai sauvé la vie.

			Chez Accor nous menons régulièrement des enquêtes de satisfaction internes. Un des commentaires, anonyme, m’a particulièrement interpellé : « arrêtez de nous dire de prioriser, donnez-nous enfin les ressources pour faire tout notre travail correctement ». Lors de mes expériences professionnelles je n’ai jamais eu « les ressources pour faire tout mon travail ». C’est bien pour cela qu’il faut prioriser, décider ce que je vais pouvoir faire et ce que je ne ferai pas. J’ai alors compris que personne n’avait vraisemblablement expliqué comment prioriser et s’adapter à des ressources limitées. J’ai ensuite donné un premier training en interne, intitulé « les clés de la priorisation ». L’accueil que j’ai reçu m’a convaincu de l’importance d’écrire un livre à ce sujet pour partager ces méthodes au plus grand nombre.

			

			Si vous avez le sentiment de ne pas avoir assez de temps, de ne plus vous en sortir, et si vous cherchez des clés et des conseils pratiques, ce livre est fait pour vous.

			

			Par Marie Leborgne Lucas

			Professeure depuis plus de dix ans, j’ai commencé mon métier en travaillant beaucoup, et toujours le plus possible. Au bout de trois ans, fatiguée, je pensais déjà à changer de métier. J’ai fini par comprendre que la solution n’était pas en dehors de mon travail, mais dans ma manière de travailler. J’ai alors mis en place les techniques de priorisation développées dans ce livre en les adaptant à mon métier – les copies qui se renouvellent sans cesse remplacent par exemple les réunions.

			Les résultats ont été spectaculaires : pour la même charge de cours, j’ai divisé mon temps de travail par deux. Et pourtant je n’ai pas sacrifié ceux pour qui je travaille, mes élèves. Ils progressent toujours autant, et ma hiérarchie salue mon travail. J’ai seulement appris à être ultra efficace pour ne pas me perdre dans des tâches chronophages et pas toujours utiles. Mon taux horaire est maintenant très honorable, et j’ai libéré un temps conséquent pour mes projets personnels et créatifs.

			Travailler moins ne signifie pas « travailler moins bien ». Mais en remettant le travail à sa place, on se donne la chance de « vivre mieux », au travail comme dans sa vie en général.

		
	
		

		
			Introduction

			Pas le « grand soir » mais plus de soirées

			Beaucoup de livres vous proposent de changer votre vie. Nous rêvons tous d’avoir une vie épanouie, où le travail n’occupe pas toute la place. Certains vous promettent monts et merveilles avec la semaine de quatre heures. Dans ce livre nous sommes plus réalistes : nous promettons moins, mais nous vous proposons un impact concret et certain dans votre vie. Pas la révolution, le « grand soir », mais plus de soirées à vous ! Vous y trouverez des méthodes simples, concrètes et éprouvées sur le terrain, ainsi que des éclairages philosophiques pour vous aider à prendre du recul et approfondir votre réflexion.

			Des conseils pratiques et concrets avec un éclairage philosophique

			Ce livre est écrit à quatre mains : celles du manager et celles de la philosophe. La pratique et la théorie en quelque sorte. D’un côté, du vécu et des conseils éprouvés, ainsi que des outils pour les mettre en place efficacement dans votre vie. De l’autre côté, une mise en perspective avec les apports de plus de 2 500 ans de philosophie. Car, sans surprise, ce problème de gestion du temps n’est pas nouveau.

			Ce livre est structuré en trois parties. La première est consacrée à l’efficacité personnelle : sur quoi pouvez-vous agir vous-même au quotidien ? Nous verrons pourquoi et comment mesurer et limiter son temps de travail, prioriser les tâches, gérer au mieux chaque jour.

			Dans une deuxième partie, nous nous intéresserons aux autres. Via les e-mails, les réunions, leur propre vision de ce qui est prioritaire. Ceux avec qui ou pour qui nous travaillons peuvent en effet avoir une influence considérable sur notre manière de travailler.

			Dans une troisième partie, nous parlerons de « moi et les autres ». Plutôt que de voir toujours les autres comme un obstacle, comment puis-je en faire des alliés pour aller là où je veux aller ? Pour cela, il faut d’abord savoir dans quelle direction nous voulons nous diriger. Deux techniques seront détaillées pour vous aider à trouver son cap : un « cadre de résolution des problèmes » et une technique de « maquette » très utilisée chez Amazon.

			Comment lire ce livre ?

			Si vous tenez ce livre entre vos mains, c’est que vous sentez déjà qu’il faut que vous changiez votre rapport au travail. Les techniques qui vont vous être données, très concrètes et efficaces, seront l’outil de ce changement, pour apprendre à travailler moins mais mieux.

			Mais Rome ne s’est pas construite en un jour. Si vous lisez tout d’une traite, vos mauvaises habitudes ne vont pas s’envoler par magie en refermant ce livre. Et vos bonnes résolutions risquent de tomber à l’eau. Car la bonne volonté ne suffit pas pour changer : il faut ancrer de nouvelles habitudes, et en laisser tomber d’autres. Une habitude, c’est une action qui devient facile et naturelle, parce qu’on s’y est entraîné. « Nous sommes ce que nous faisons à répétition. L’excellence n’est donc pas un acte mais une habitude », disait Aristote - nous y reviendrons dans ce livre.

			Pour que les outils proposés deviennent habituels, il faut donc se les approprier et s’entraîner à les utiliser. Et pour laisser tomber de vieux réflexes, il faut s’y reprendre à plusieurs fois.

			

			Lire pas à pas

			Vous pouvez très bien lire le livre d’une traite, si vous êtes curieux ou si vous aimez savoir où vous allez. Mais nous vous conseillons dans ce cas de reprendre la lecture ensuite, de manière progressive.

			Pour ancrer de nouvelles habitudes de travail, ce livre se lit en quinze jours. Un chapitre par jour. Pas plus. Cela vous laissera le temps de réfléchir et de mettre en place une à une les techniques que nous proposons. Quinze jours pour lire un livre, cela peut paraître long, mais c’est le temps nécessaire pour que ce que vous allez lire fonctionne sur la durée.

			Vous pouvez bien entendu étaler davantage votre lecture, si vous avez besoin de temps pour digérer les outils, ou si vous avez peu de créneaux disponibles pour lire. Dans ce cas, fixez-vous un objectif (deux ou trois fois par semaine, par exemple), et soyez fidèle à ce rendez-vous.

			L’appropriation des outils

			Pour chaque chapitre nous vous proposons de prendre le temps de répondre à des questions. C’est ce que nous appelons « L’heure du bilan perso ». Écrire vous permettra de vous approprier ces outils. Nous vous encourageons donc à prendre un stylo et à répondre sérieusement aux questions, pour comprendre exactement ce que vous pouvez concrètement mettre en place, et comment adapter les propositions à votre situation.

			Ces outils vont changer votre rapport au travail. Il serait dommage de passer à côté en voulant aller trop vite !

			Pendant quinze jours donc, prenez rendez-vous avec vous-même, livre sous le bras. Il faut compter vingt à trente minutes par jour. Fixez-vous un créneau, le matin ou le soir peu importe, et restez-y fidèle. C’est ainsi que vous aurez le plus de succès avec cette méthode, alors tenez bon ! Car le changement… c’est maintenant ! Apprendre à prioriser peut vraiment changer votre manière de percevoir votre travail, et de vivre.

			Bonne lecture !
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			Avant de commencer à lire ce livre, répondez simplement et spontanément à ces questions. Elles vous aideront à faire le point sur vos attentes, et vous permettront de voir votre évolution à la fin du livre.

			Qu’est-ce qui vous motive à lire ce livre ? Qu’attendez-vous de lui ?

			Comment vous sentez-vous au travail ?

			La lecture de ce livre sera un succès pour moi, si elle me permet de :

		
		

	
		

		
			Partie 1

			Moi : gagner en efficacité personnelle

		
	
		

		
			Jour 1

			Les illusions du travail

			Nous entretenons de nombreuses illusions sur le travail. Il est important de les identifier car elles nous empêchent de changer notre mode de fonctionnement. Nous en détaillerons cinq dans ce chapitre :

			1.Mon temps est illimité, je peux faire toujours un peu plus.

			2.La situation de surcharge est temporaire et « cela va s’arranger ».

			3.Je peux ou dois compenser le manque de ressources de mon organisation.

			4.Le problème de surcharge vient d’un manque de ressources.

			5.Je peux utiliser mon sommeil comme variable d’ajustement.

			Illusion 1 : mon temps est illimité

			La première illusion consiste à croire que notre temps est illimité. C’est pourtant tout le contraire. Comprendre que notre temps est fondamentalement limité et que nous ne pourrons pas tout faire est la première prise de conscience essentielle.

			Toujours un peu plus…

			Il est facile de comprendre qu’une machine a une capacité limitée. Mon imprimante ne peut imprimer que trente pages par minute. Ma voiture a besoin de deux heures pour se recharger. Je l’accepte sans problème. Si on me demandait de rouler 50 km de plus avec une batterie sur la réserve, je refuserais et tout le monde le comprendrait. Pourtant, quand il s’agit de moi-même, c’est différent. J’ai du mal à dire non. Quand des tâches se rajoutent à mon emploi du temps, je me convaincs que ce n’est qu’une « petite tâche de plus ». La voiture, une fois la batterie vide, ne peut plus avancer d’un mètre. Mais je me vois comme une créature exceptionnelle et je pense pouvoir toujours en faire plus.

			Dire oui, c’est dire non à autre chose

			C’est bien sûr une illusion. Mon temps est limité. Ma vie aussi d’ailleurs. Je ne peux pas dire oui à tout. Si je dis oui à une chose, je refuse implicitement autre chose.

			Si j’accepte cette réunion, je dis non à un dîner avec mes enfants. Mais la plupart du temps je n’ai pas conscience de ce « non » caché. Tout à mon illusion de temps infini, je ne comprends pas que cela m’ampute d’autre chose.

			Illusion 2 : cela va s’arranger

			Une autre illusion courante à l’égard de la charge de travail est de croire que la situation est passagère. « Cela va s’arranger. », « Ce n’est que pour un temps. », « C’est un coup de collier à donner. », « Je ferai du sport quand cela ira mieux. ». Combien de fois avons-nous dit ces phrases ? Si nous ne changeons pas notre manière de travailler, nous serons en réalité toujours débordés et le moment où « ça ira mieux » n’arrivera jamais. Il y aura toujours plus de travail à faire que de temps disponible. Et je repousse toujours à plus tard le moment où j’aurai enfin le temps. Mais il ne faut pas attendre « d’avoir le temps » pour commencer à vivre. Il faut d’abord reprendre le contrôle de son temps, choisir « d’avoir une vie » et le reste suivra.
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							La pause philo

							Le temps c’est ta vie

							Si nous n’avons pas le temps, nous n’avons tout simplement pas de vie. Le temps est notre bien le plus précieux, car il est notre vie même. Mais il est difficile d’avoir du temps, car le plus souvent, il file entre nos doigts sans que nous ayons eu le temps de le saisir, comme de l’eau qu’on essaierait de garder dans nos mains. Sénèque, philosophe stoïcien et homme d’État de l’Empire romain, nous invite dans ses écrits à trouver la vie heureuse1.

							Prendre conscience de la valeur du temps

							La première chose que Sénèque nous demande de faire, c’est de prendre conscience que le temps, c’est notre vie. Car qu’est-ce que vivre sinon avoir encore du temps ? Et être mort, c’est ne plus en avoir. Le temps est donc ce que nous avons de plus précieux. « Montre-moi un homme, écrit Sénèque, qui sache ce que vaut un jour, et qui comprenne que chaque jour, il meurt en détail2 ! ».

							Étant donné que nous ne sommes pas immortels, notre temps est limité ; c’est donc une ressource extrêmement précieuse qu’il faut dépenser avec soin. C’est là, bien souvent, le problème : nous dépensons notre temps sans compter, comme s’il ne valait rien - mais c’est alors notre vie que nous bradons. « Tandis qu’on l’ajourne, la vie passe3 », observe le philosophe stoïcien. Nous ne pouvons pas repousser en permanence au lendemain le moment où enfin, nous aurons du temps. Car demain, il y aura encore plus de travail à faire, plus de responsabilités… Le changement ne viendra pas de l’extérieur : le moment plus calme, où j’aurai enfin le temps de faire tout ce que j’ai à faire, n’existera tout simplement jamais. Pour les stoïciens, le changement doit venir de moi : il faut que je change ma manière d’utiliser le temps dont je dispose.

							Cesser de gaspiller sa vie

							Une fois que j’ai pris conscience de la valeur inestimable du temps, il faut cesser de le gaspiller. Comme toute ressource précieuse, il faut savoir le ménager pour l’utiliser efficacement, avec soin. « Le temps qui jusqu’ici t’était ravi, ou que tu laissais perdre, recueille-le et ménage-le4 ».

							Sénèque n’était pas un philosophe dans sa tour d’ivoire : il était conseiller de l’empereur Caligula puis de Néron. Il avait un agenda de ministre… Il savait donc de quoi il parlait ! La plupart du temps, nous passons nos journées à les remplir d’occupations qui paraissent inévitables, nous courons pour répondre à toutes nos obligations et tenter de venir à bout de notre to-do list. Nous nous occupons, mais mal. Nous dilapidons notre temps. Ainsi, je le cite :

							

							« La plus grande part de la vie se passe à mal faire, une grande à ne rien faire, le tout à faire autre chose que ce qu’on devrait. » (Sénèque, Lettre à Lucilius, I).

							Le message est clair : la clé, pour arrêter de passer à côté de notre vie, c’est de prendre conscience de la valeur du temps, et d’arrêter de mal l’utiliser, car c’est alors notre vie que nous perdons.

						
					

				
			

			Illusion 3 : il faut que je compense pour le manque de ressources de mon organisation

			Une autre illusion qui nous pousse à travailler toujours plus, c’est celle de me dire que je n’ai pas le choix, et qu’il me faut prendre sur moi, compenser personnellement les insuffisances de moyens de l’organisation en travaillant plus. On nous dit parfois : « Dans mon cas, il n’y a vraiment pas le choix, il y a vraiment beaucoup trop de travail et ne pas le faire mettrait en danger l’entreprise. »

			On a l’impression de faire face à une situation d’extrême urgence, qui exige de nous un sacrifice plus ou moins ponctuel, sans quoi notre entreprise ou notre poste serait en danger. On accepte de s’épuiser, en pensant que c’est normal de prendre sur soi pour faire fonctionner l’entreprise.

			Mais l’épuisement n’est jamais normal. C’est un signal d’alarme qui nous indique qu’il faut changer la situation de toute urgence.

			Prenons un exemple très simple. Que se passe-t-il si je mets la main sur une plaque électrique ? Ma main envoie un signal de douleur au cerveau. Le cerveau réagit immédiatement et envoie à la main l’ordre de se retirer de la plaque électrique.

			
			
			
			
			
			
			
			Il ne faut pas compenser

			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
				
					
				
				
					
							
							
							
							
							
							
							
							
						
					

				
			

			Illusion 4 : le problème de surcharge vient d’un manque de ressources

			
			« Loi » de Parkinson : le travail est élastique

			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			Illusion 5 : je peux utiliser mon sommeil comme variable d’ajustement

			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
			
				
					
				
				
					
							
							
							
							
							
							
							
							
							
						
					

				
			

			En résumé
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