
  UN CONTEXTE DÉFINI


  LES CONTRAINTES
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  Pensez aux situations qui vous ouvrent ou vous ferment des portes. Je voudrais vous présenter quelques principes pour vous aider à comprendre les liens qui relient ces situations, et les liens qui les relient aux tâches que vous pouvez faire et celles que vous devriez faire.


  Souvent, les méthodes traditionnelles de gestion des tâches privilégient le caractère prioritaire d’une tâche comme premier critère de décision. Ce n’est pourtant pas celui à prendre en compte. La priorité est une idée binaire – elle implique que cette «chose à faire» constitue l’unique tâche au monde à accomplir immédiatement.


  Je vois souvent des individus utiliser cette bonne vieille échelle des priorités pour établir l’ordre dans lequel les tâches doivent être accomplies. Cette vision des choses convient tout à fait aux enfants qui reçoivent leurs devoirs un par un. Mais dans le milieu professionnel actuel, la réception des informations fonctionne différemment. Au lieu d’arriver déjà formatés, les messages et les tâches surgissent en désordre, sous leur forme brute, et notre attention est tiraillée entre plusieurs canaux de communication parfois incompatibles.


  Il est préférable d’évaluer ce qui peut être fait au moment même, en se fiant à la situation présente. De toutes les tâches qui pourraient être menées à bien, vous devez décider celles qui doivent l’être. Si vous prenez l’habitude de faire ce choix en vous basant sur votre situation, vous progresserez du rendement vers l’efficacité. Cet état d’esprit vous aidera à faire un meilleur usage de votre temps et à réagir de manière appropriée, que vous ayez du temps libre ou soyez en situation d’urgence.


  Votre situation comprend au moins un contexte; c’est-à-dire un environnement qui permet l’accomplissement de certaines tâches en particulier.


  LES CONTEXTES SONT-ILS PERTINENTS?
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  Au début des années 2000, lorsque l’ouvrage S’organiser pour réussir a commencé à faire parler de lui, il était plus simple de définir un «contexte» dans le domaine professionnel. Pour la plupart, un ordinateur était un objet posé sur un bureau. Il y avait une véritable différence entre les notions «en ligne» et «hors ligne». Les contextes pouvaient être définis selon la seule disponibilité des outils et des ressources. Voici mes contextes en 2006:


  •Maison;


  •Ordinateur en ligne;


  •Ordinateur hors ligne;


  •Téléphone;


  •Café;


  •Bibliothèque;


  •Supermarché;


  •Librairie;


  •Bus;


  •Train.


  Ce système n’a pas fonctionné pour moi. Je pouvais aussi bien rester dix minutes au café que m’éterniser plusieurs heures face à ma tasse. Je pouvais être très concentré à la bibliothèque le matin, et beaucoup plus distrait et inattentif l’après-midi. Mes contextes vont au-delà des endroits et des objets matériels. De plus, la technologie rend les frontières entre les lieux plus floues. Je peux tout aussi bien être «en ligne» dans le train qu’à mon bureau. Je fais mes emplettes hebdomadaires grâce à une application sur mon smartphone, j’envoie des e-mails depuis le bus et je parcours des articles et des livres sous format audio alors que je suis à la salle de sport. Vous pourriez prendre part à une vidéoconférence depuis votre bain si vous le vouliez. Mais si vous êtes assez bête pour le faire, sachez que l’auteur de cet ouvrage décline toute responsabilité en cas de détérioration de matériel, perte de réputation ou de profession.


  Faut-il donc vraiment réfléchir à ces contraintes, sachant qu’elles sont précisément en train de disparaître? Au contraire, j’estime que les contextes sont plus importants que jamais. L’ambiguïté grandissante des tâches que vous pouvez accomplir a intensifié le besoin de divisions claires qui établissent le moment où certains types de travail sont plus appropriés que d’autres. Alors que la technologie devient à la fois plus puissante et accessible, il me semble injuste de devoir travailler encore plus dur, plus longtemps et moins intelligemment. En distinguant nettement les différentes situations, j’apprends à dire: «non, je ne devrais pas faire ça», plutôt que «non, je ne peux pas faire ça». C’est un niveau de contrôle plutôt facile à mettre en place, mais qui doit se faire en deux étapes:


  •Il faut d’abord prendre mieux conscience de la situation, en étudiant les circonstances qui pourraient définir un contexte. Il est primordial de comprendre précisément comment ces circonstances influencent la nature de votre travail;


  •Il faut ensuite vous constituer un petit rappel de ce que vous pouvez faire, dans chaque situation.


  LE TRIANGLE CONTEXTUEL
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  Avant toute chose, je tiens à vous fournir une définition pratique du contexte qui vous permettra de comprendre leurs points communs et leurs différences.


  Un contexte correspond à un moment particulier dans l’espace, le temps et la pensée. Imaginez ces trois éléments comme les sommets d’un triangle, reliés par des lignes. Voici ce qu’il se passe sur ces lignes.


  LE TEMPS ET L’ESPACE


  Le temps et l’espace définissent les ressources dont il faut disposer. Ils décrivent la disponibilité d’un contexte. Ainsi, lorsque vous avez du temps devant vous, que vous écrivez à la main et que vous devez restituer des informations de qualité, vous disposez d’un contexte à disponibilité élevée. Mais lorsque vous interviewez un expert très occupé, vous êtes dans un contexte de faible disponibilité. Le temps et l’espace définissent aussi si le contexte est déterminé ou variable. C’est-à-dire, devez-vous vous rendre à la banque en général, ou à une banque en particulier? Ce sont des environnements différents où vous allez accomplir différentes activités. Vous pouvez déposer un chèque à n’importe quelle succursale de votre banque, mais vous devrez vous rendre dans une banque en particulier pour rencontrer le directeur.


  L’ESPACE ET L’ÉTAT D’ESPRIT


  L’espace et l’état d’esprit déterminent le type d’attention qu’un contexte peut accueillir. Je me retrouve souvent à travailler sur différents projets dans différents endroits. Je me suis aperçu que je n’arrivais tout simplement pas à travailler chez moi. Le domicile est un lieu qui se prête surtout aux tâches demandant peu d’attention ou à une révision rapide des informations. Je n’ai d’autre choix que d’aller à la bibliothèque ou dans un café pour vraiment travailler. Votre humeur influera aussi sur le type de travail que vous voulez effectuer. Le fait de se sentir joyeux ou au contraire d’avoir le moral dans les chaussettes, associé au caractère plus ou moins approprié de l’endroit, influencera grandement la nature de l’attention que vous pouvez accorder à une tâche ou à un projet.


  L’ÉTAT D’ESPRIT ET LE TEMPS


  Le temps que vous passez dans un environnement est fortement influencé par sa stabilité. Si vous êtes fréquemment interrompu dans votre tâche, le bloc de temps que vous y consacrez sera fractionné en plusieurs unités plus petites, ce qui affecte directement votre mode de créativité. Lorsque vous disposez d’un bloc de temps stable, sans interruption, vous êtes bien plus enclin au mode ouvert. La diversité des informations avec lesquelles vous travaillez – soit l’entropie – est aussi extrêmement importante. Les activités ludiques, informelles et créatives comprennent souvent une plus grande variété d’informations que lorsque vous devez réfléchir de manière plus concentrée et intense. La stabilité et l’entropie s’assemblent pour déterminer votre genre de créativité, qu’elle soit en mode ouvert ou fermé.


  LES DÉCLENCHEURS


  COMMENT LES REPÉRER


  Pensez aux différentes situations de temps, de lieu et d’état d’esprit. Comment influencent-elles votre disponibilité, votre attention et votre créativité?


  EXEMPLES


  Votre temps peut par exemple se diviser en plusieurs petites unités entre vos appels téléphoniques, ou bien en plus gros blocs lorsque vous étudiez ou que vous êtes le train. Dans certaines situations, vous pouvez vous sentir plus ouvert, plus détendu et créatif. Dans d’autres cas, vous pouvez vous sentir plus fermé et plus concentré. Dans un lieu non défini comme «une banque», vous pouvez accomplir des tâches rapides en mode «pilote automatique». Mais lorsque vous êtes à «la» banque, c’est-à-dire une banque en particulier, vous devrez peut-être participer à des réunions exigeant plus de concentration.


  Le triangle contextuel est un mécanisme permettant d’interpréter toutes les situations dans lesquelles vous pouvez vous retrouver. Il est au fondement d’une taxonomie de systèmes.


  Il ne faut pas forcément avoir recours à tous les détails du triangle contextuel – les individus ont tendance à se sentir rassurés par le contrôle que leur confère ce triangle mais sa complexité peut aussi en effrayer certains. Si vous appartenez à la deuxième catégorie, pas de panique. Vos besoins dépendront de votre charge de travail, de votre flexibilité et de votre capacité à décider immédiatement de ce que vous devriez faire. Si vous ne ressentez pas le besoin d’évaluer votre état émotionnel avant de vous mettre à travailler, ou si vous pouvez fournir un travail de qualité indépendamment de l’endroit où vous vous trouvez, vous pouvez ajuster votre série de contextes en conséquence. Et si vous n’êtes pas sûr d’avoir besoin de tous les éléments du triangle contextuel, commencez en douceur.


  Analysez votre semaine passée, et la semaine qui arrive.


  Pour commencer à construire votre taxonomie de contexte, repensez à tous les différents lieux, moments et états d’esprit dans lesquels vous vous êtes retrouvés au cours de la semaine précédente. Pour chaque situation, prenez les facteurs suivants en considération:


  LE LIEU


  •La situation vous semblait-elle liée, ou définie, par le lieu?


  •Comment le lieu affectait-il votre humeur?


  L’HUMEUR


  •Vous sentiez-vous sûr ou peu sûr de vous?


  •Appréciiez-vous ce que vous étiez en train de faire?


  •Aviez-vous envie de faire ce travail?


  •Étiez-vous détendu et sociable, ou bien renfermé et crispé?


  L’ENTROPIE


  •Prenez l’environnement en considération. Vous remarquerez que les environnements riches en information tels que les bibliothèques, les jardins, les cafés et les musées encouragent le mode ouvert de la créativité, alors que les lieux monotones et pauvres en information correspondent mieux au mode fermé dans lequel vous n’avez pas besoin de beaucoup de stimulations externes.


  LA STABILITÉ


  •Le lieu vous mettait-il à l’abri des distractions?


  •Se pouvait-il que l’on réclame votre présence ailleurs?


  •Y avait-il beaucoup de distractions potentielles, qu’il s’agisse d’individus ou d’objets?


  LES RESSOURCES


  •Quels outils étaient à votre disposition?


  •Aviez-vous à votre disposition, ou aviez-vous besoin, d’informations complémentaires ou d’autres objets afin de pouvoir travailler?


  •Y avait-il des contraintes temporelles?


  Les combinaisons uniques de ces facteurs créent un contexte, plus ou moins de la même façon que les boutons d’un ampli permettent à un guitariste de composer un son en particulier. Ils correspondent au mécanisme grâce auquel un contexte peut influer sur le type de travail que vous pouvez faire. En dressant cette liste, vous aurez une idée claire du nombre d’environnements différents dans lesquels vous pouvez vous retrouver. Réfléchissez à la façon dont les éléments qui forment chaque contexte peuvent influencer les tâches que vous effectuerez dans ce contexte. Grâce à cette liste, vous constaterez qu’il y a des lacunes évidentes. Le triangle contextuel vous fournit une méthode pour combler ces lacunes.


  DANS UNE NOUVELLE SITUATION
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  La procrastination a toujours été un gros problème pour moi. Même lorsque je rédigeais ce livre et que je prévoyais de passer une heure à écrire dans un café ou à mon bureau, je finissais par gâcher la moitié de mon temps à surfer sur le net. Je savais que c’était une perte de temps et que je finirais par le regretter, mais, paradoxalement, je trouvais difficile de me mettre au travail. Évidemment, une vingtaine de minutes avant mon prochain rendez-vous, je paniquais et m’attelais enfin à la tâche, avant d’être contraint de m’arrêter au moment précis où je commençais à être productif. Aujourd’hui encore, je dois lutter contre cette tendance à la procrastination; peut-être avez-vous déjà expérimenté les mêmes difficultés. Il est facile de tomber dans le piège du pseudo travail: assis à son bureau, dans le train ou dans la file d’attente, il est toujours tentant de consulter ses e-mails ou de vérifier son compte Twitter de façon compulsive.


  Je suis tout particulièrement vulnérable à la distraction lorsque je fais face à une nouvelle situation. Je me retrouve bloqué dans un cercle vicieux de pseudo travail, de plus en plus difficile à rompre, et je gâche ainsi la précieuse occasion d’avancer vraiment dans ma tâche. Ce phénomène se remarque plus particulièrement après une journée productive, ou lorsque l’on doit mener une tâche qui demande beaucoup de volonté. La volonté est une ressource limitée, et une fois les réserves quotidiennes épuisées, il est extrêmement difficile de se mettre à l’œuvre.


  Il existe un certain nombre de stratégies pour pallier ce problème:


  OCCUPEZ VOTRE MAIN


  Occuper vos mains avec des activités physiques créatives peut se révéler une solution très efficace. Ainsi, en écrivant des mots sans queue ni tête de façon aléatoire, vous focalisez votre esprit sur les mots que vous tracez sur le papier, et vous retrouvez la concentration suffisante pour vous atteler à votre tâche.


  OUTILS ANALOGIQUES


  Les méthodes d’informations analogiques comme le dessin ou la rédaction manuscrite impliquent souvent plus de mouvements physiques que les méthodes numériques. Les tâches à faible abstraction réduisent généralement les efforts à fournir pour créer une information. Il est donc plus facile de se mettre au travail.


  LES TÂCHES DÉTAILLÉES


  Lorsqu’une tâche contient quasiment toutes les informations complémentaires dont vous aurez besoin pour la mener à bien, vous n’aurez pas besoin de piocher dans des documents de référence ou vos notes originales pour en dégager le sens. La méthode verbe, sujet et complément que j’ai détaillée précédemment est extrêmement efficace, mais il n’y a pas de mal à ajouter des informations plus détaillées si nécessaire.


  Aucune de ces stratégies n’est parfaite; comme c’est le cas pour n’importe quel objectif difficile à atteindre, de la volonté est nécessaire. Cependant, chacune requiert de prendre conscience de la situation, un processus que je vous apprendrai à mettre en pratique de manière systématique dans les prochains chapitres.


  LES VERBES IMPORTANTS


  Lorsque vous prenez note de vos tâches et que vous choisissez les verbes pour exprimer un objectif, il est tout à fait autorisé d’utiliser des verbes tels que «commencer» et «continuer». Ils sont pratiques parce qu’ils n’impliquent pas une notion d’accomplissement, vous ne vous sentirez donc pas coupable d’avoir seulement écrit quelques mots. En effet, toute progression est bonne à prendre. Ces verbes facilitent le moment de se mettre au travail car vous ne devez pas vous soucier d’achever la tâche. Il y a fort à parier qu’une fois à pied d’œuvre, vous serez plus efficace que vous ne l’aviez imaginé.


  LA MARCHE À SUIVRE


  CONSTRUISEZ UNE TAXONOMIE DE CONTEXTES
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  La taxonomie de contextes est une carte de votre style de vie.


  Il est primordial de construire un système de contextes adapté à la situation dans laquelle vous vous trouvez. Le triangle contextuel peut vous guider dans la création de cette structure. C’est important car la structure doit être le reflet des situations qui vous caractérisent, de votre mode de vie et des contraintes de ces derniers. Il faut aussi réfléchir à la façon dont vous allez les utiliser. Ainsi, lorsque vous entrez dans un café, vous pouvez estimer que plusieurs contextes s’appliquent et vous devez donc être capable de les avoir à l’esprit. C’est pourquoi la structure doit absolument s’apparenter à une taxonomie, c’est-à-dire une classification ordonnée qui explicite la relation entre chaque contexte et propose un procédé logique pour sélectionner le contexte approprié à chaque situation.


  Grâce à un bon gestionnaire de tâches, vous pourrez planifier des perspectives à partir de plusieurs contextes. Les gestionnaires de tâches qui utilisent un système d’étiquettes vous permettront de sauvegarder les recherches qui concernent plusieurs étiquettes. En observant une situation, vous penserez à une perspective en particulier. Cette perspective peut se décliner selon plusieurs contextes. Jetez un coup d’œil à votre liste de contextes de la semaine précédente. Souvenez-vous que ceux-ci sont comparables à de petites bulles correspondant à un espace, un moment et un état d’esprit particuliers, qui facilitent certains types de tâches et qui en compliquent d’autres.


  Je divise ma taxonomie en trois branches.


  LES SITUATIONS DE CRÉATIVITÉ


  Les situations qui génèrent du travail créatif – au moment de l’enregistrement et de la mise en forme – se confondent souvent. Certains types de travail peuvent être réalisés au bureau et dans le train. D’autres tâches conviendront mieux à l’une ou l’autre de ces situations. Lorsque vous êtes assis dans le train, la situation est déjà définie. Parmi toutes les tâches que vous pourriez accomplir, c’est le niveau d’attention et de créativité qu’elles requièrent qui déterminera s’il s’agit du moment idéal pour l’accomplir.


  COMMENT INTERPRÉTER CECI?


  J’aime commencer avec les modes de créativité ouvert et fermé. C’est idéal pour répartir facilement les différentes situations en fonction du type de créativité qu’elles vont favoriser. Prenez également l’attention en compte. L’attention peut être soutenue ou superficielle, et les tâches qui requièrent une attention soutenue en mode ouvert (la rédaction d’un chapitre de votre thèse par exemple) n’ont rien à voir avec les tâches qui requièrent une attention superficielle avec le même mode (dessiner un schéma ou développer une idée par exemple).


  Vous savez maintenant quels interrupteurs activer pour définir vos situations de créativité. Il sera intéressant d’observer comment ces contextes vont se combiner, selon la situation dans laquelle vous vous trouvez. Curieusement, les situations créatives ont plus souvent lieu dans des environnements fixes: en pleine étude, au café, au bureau, etc. Ce sont des situations indépendantes qui peuvent comprendre plusieurs types de travail.


  •Une perspective à mener lorsque vous êtes dans la situation «dans le train» ou «en déplacement» correspond à des contextes mode fermé – attention soutenue et mode ouvert – attention soutenue;


  •Une séance d’étude peut correspondre à des contextes mode fermé – attention soutenue, mode ouvert – attention soutenue et mode ouvert – attention superficielle;


  •La situation «dans un café» conviendrait plus à des contextes mode
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  POINTS-CLÉS
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  À PROPOS DE L’AUTEUR


  Ben Elijah est coach, conférencier et auteur. Il a fait ses débuts dans l’une des plus grandes entreprises technologiques. Après avoir surmonté les défis qu’il décrit dans son livre, il a commencé à travailler avec des individus et des organisations pour les aider à tisser une meilleure relation avec des informations souvent en conflit dans un monde complexe.


  Contactez l’auteur pour toute demande de conseils, coaching, accompagnement ou conférence.


  Site internet du livre (en anglais): www.inkandben.com/tph [image: Image65]@inkandben
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