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			S’organiser pour réussir

			Gagner en efficacité et en sérénité

			À l’ère de l’information immédiate, il est devenu de plus en plus difficile de venir à bout d’un projet. En effet, vous vous êtes certainement déjà retrouvé(e) dans la situation suivante : alors que vous vous penchez sur une tâche que vous aviez prévu d’effectuer, votre boîte ne cesse de se remplir d’e-mails, votre téléphone sonne en permanence ou vous recevez la visite impromptue d’un collègue bavard… Tous ces éléments, s’ils ne prennent pas place au sein d’un système d’organisation performant, sont autant de facteurs de stress nuisant à votre productivité tout autant qu’à votre bien-être personnel.

			C’est précisément pour surmonter ces difficultés que David Allen a développé une méthode visant à fournir aux cadres, mais également à tous ceux qui se sentent débordés par un afflux toujours croissant de travail, le moyen de sortir la tête de l’eau dans la sphère professionnelle. Mieux encore : cette méthode, connue outre-Atlantique sous le nom de GTD ou Getting Things Done, vous aide à libérer du temps pour vous consacrer de façon plus satisfaisante à votre vie personnelle.

			La méthode GTD ne relève pas d’une formule magique. Il s’agit d’un cadre organisationnel clair, simple et surtout, fiable. Tout ce que vous pouvez déléguer à ce système ne hante plus vos pensées : vous n’avez qu’à suivre naturellement les étapes de ce processus pour venir à bout de vos projets, quels qu’ils soient et aussi nombreux soient-ils, de manière totalement sereine.

			Cela mérite bien 50 minutes de lecture…

			Quelques données :

			
					Référence ? ALLEN (David), S’organiser pour réussir, Paris, Leduc.s Éditions, 2011. 

					1re édition ? 2001.

					Auteur ? David Allen (consultant en management, né en 1945 aux États-Unis).

					Courant ? Gestion de projet.

					Mots-clés ?	Productivité : la productivité se définit par le rapport entre la quantité de produit ou de résultat obtenu et la quantité de travail fourni.

	Efficacité : l’efficacité est la capacité d’obtenir le résultat souhaité ou attendu, d’atteindre l’objectif défini. Dans une entreprise, l’employé efficace est celui qui atteint les objectifs qui lui sont fixés.

	Gestion de projet : la gestion de projet est une démarche dont le but est de structurer et d’assurer le bon déroulement d’un projet.

	Priorités : les priorités sont des choses qui sont considérées comme plus importantes que d’autres, et dont on doit donc s’occuper avant les autres.

	Gestion du temps : il s’agit de l’une de composantes de la gestion de projet, la réalisation des différents objectifs devant être planifiée sur une durée précise.

	Gestion du stress : la gestion de projet peut engendrer du stress, qu’il s’agit de diminuer grâce à une organisation efficace réduisant les facteurs stressants.




			



		


		
			Mise en contexte

			L’auteur

			David Allen voit le jour le 28 décembre 1945. Il passe son enfance dans la ville de Shreveport, en Louisiane (États-Unis). C’est là qu’il gagne un concours local d’éloquence, ouvert à tout l’État de Louisiane. Il démarre ses études universitaires dans la ville de Saratosa, en Floride, à la faculté New College. Il s’y passionne pour la philosophie et l’histoire intellectuelle, avant de poursuivre avec des cours en histoire américaine à Berkeley, l’université de Californie.

			Le saviez-vous ?

			Pendant ses études, Allen commence à consommer de l’héroïne. Il suit une cure médicale en 1971 et la sévérité du traitement le convainc de rebondir en s’ouvrant au monde (Wolf, 2007).



			Après ses études, David Allen effectue un nombre incalculable de petits boulots. Selon ses propres dires, il aurait eu 35 métiers différents avant d’atteindre ses 35 ans. Il officie entre autres comme magicien, professeur de karaté, serveur, vendeur de vitamines, paysagiste, agent de voyage, gérant de station-service, cuisinier de restaurant, patron d’une entreprise de voyages, etc.

			Allen met en place les premiers jalons de son système de productivité dès les années 1980. En effet, c’est à cette époque qu’il remporte un appel d’offres pour concevoir un programme destiné aux cadres et aux gestionnaires de l’entreprise aérospatiale Lockheed. Il fonde la David Allen Company, spécialisée dans le coaching sur les questions de productivité et de management. Bien entendu, sa méthode dite Getting Things Done occupe une place prépondérante dans son enseignement. En 2007, pour assister à un séminaire animé par Allen lui-même, il fallait débourser pas moins de 595 $ par personne, ou bien 20 000 $ par session de formation pour entreprise (Indie Film Academy, 2015).

			Le saviez-vous ?

			David Allen a également cofondé l’entreprise Actionneer Inc., à qui l’on doit de nombreux outils de productivité disponibles sur Palm Pilot (sorte d’assistant intelligent entre l’agenda électronique et la tablette de la taille d’une main – palm signifiant paume en anglais).



			Allen appartient en outre au MSIA (Movement of Spiritual Inner Awareness, mouvement de la conscience intérieure spirituelle), une organisation religieuse à but non lucratif qui promeut la méditation active. Jusqu’à une période récente, Allen vivait dans la ville de Ojai, en Californie, en compagnie de sa quatrième épouse, Kathryn. Il la décrit comme une partenaire extraordinaire, au travail comme dans la vie, lorsqu’il lui dédie son œuvre majeure, Getting Things Done, traduit en français par « S’organiser pour réussir ». Depuis mai 2014, le couple habite à Amsterdam (Pays-Bas).

			Contexte

			L’ouvrage phare de David Allen a été écrit en 2001, au moment où la nouvelle économie – liée au développement des entreprises exploitant sur les nouvelles technologies de l’information et de la communication comme Internet – offre des perspectives inédites, portée par les possibilités presque infinies des nouvelles technologies de l’information et de la communication, notamment Internet. Aux États-Unis, c’est une période faste, rimant avec croissance en forte hausse, inflation atone et plein emploi.

			Le saviez-vous ?

			En 2015, Getting Things Done s’était déjà vendu, dans le monde entier, à plus de 1,5 million d’exemplaires.



			C’est donc tout naturellement que Getting Things Done, livre de développement personnel consacré à la manière d’augmenter sa productivité, trouve sa place dans ces années de mutation économique. Car David Allen connaît bien son sujet. S’il n’a publié son best-seller qu’en 2001, il faut souligner que ses premiers travaux sur la question remontent aux années 1980, notamment lorsqu’il fut employé par Lockheed. Ainsi, il dispose déjà d’une connaissance aiguë du monde de l’entreprise et des outils permettant de rationaliser le travail. Sa méthode Getting Things Done reprend de nombreux éléments déjà connus en matière de gestion du temps, mais les organise et les systématise dans un schéma simple et opérant.

			Là où ses concurrents restent sur des schémas liés à l’ancienne économie, David Allen possède un atout : le fait d’avoir pris part au développement des Palm Pilot, ce qui lui a permis de saisir l’importance des développements technologiques et d’Internet sur l’organisation du travail. C’est la raison pour laquelle sa méthode, présentée comme une véritable nouveauté, semble plus proche de l’actualité économique et de la réalité professionnelle, « ringardisant » en quelque sorte les anciens modèles.

			Enfin, si les écrits d’Allen trouvent un formidable écho dès leur parution, ce n’est pas uniquement parce que le système présenté est plus efficace que les précédents et colle mieux à la réalité économique. Comme toute grande période de bouleversements profonds, celle de la nouvelle économie porte son lot d’inquiétudes. L’information s’accélère, le travail tel qu’on le connaissait jusqu’alors change brusquement de nature, il faut désormais gérer plusieurs tâches simultanément, les attentes des employeurs évoluent rapidement… Autant de facteurs qui génèrent du stress au travail.

			Ainsi, l’attrait de Getting Things Done pour les travailleurs de la nouvelle économie réside non seulement dans la promesse de pouvoir augmenter leur productivité, mais également de le faire en toute sérénité. Cette recette pour être plus efficace est même présentée par l’auteur comme une manière d’augmenter de façon presque mécanique son bien-être personnel.

		


		
			Synthèse de S’organiser pour réussir

			Vue aérienne de l’ouvrage : plan et projet général

			Le livre s’articule en trois grandes parties.

			
					Tout d’abord, pendant 50 pages environ, Allen décrit les problématiques modernes concernant le monde du travail, ainsi que les solutions qui y sont généralement apportées. Par contraste, l’auteur explique en quoi consiste sa méthode et en quoi elle diffère des autres. Puis il présente brièvement les différents processus de son système de planification de projets.

					Ensuite, une centaine de pages est consacrée à la méthode Getting Things Done proprement dite, que l’auteur qualifie d’horizontale dans la mesure où elle donne à voir tout ce qui constitue votre horizon immédiat. Cette méthode est complétée par un système qu’il appelle vertical, permettant d’approfondir chaque projet.

					Enfin, une troisième partie, composée d’une trentaine de pages, expose l’ensemble des implications des pratiques et principes exposés, tant dans la vie professionnelle que personnelle.

			

			L’ouvrage part du constat suivant : notre stress se manifeste la plupart du temps par des pensées qui tournent en boucle dans notre esprit. Or, pour Allen, ces pensées que l’on n’arrive pas à chasser sont tout simplement des questions auxquelles l’on n’a pas encore apporté de réponses. Ainsi, l’auteur propose l’équation suivante : si l’on veut être moins stressé, au travail comme dans la vie, il faut trouver des solutions aux problèmes que nous rappelle constamment notre cerveau.

			Se débarrasser de cette pollution cérébrale présente également l’avantage suivant : gagner en efficacité pour les tâches à venir. Allen n’hésite pas à faire la comparaison avec la mémoire vive d’un ordinateur. Lorsqu’un ordinateur effectue plusieurs tâches en arrière-plan, il est moins disponible pour celles qu’on lui demande d’effectuer présentement.

			Pour ce faire, il est primordial d’observer trois règles dans le but de répondre aux questions qui se posent pour chaque projet :

			
					vous devez tout d’abord prendre conscience de votre surcharge intellectuelle et vous en défaire via différents moyens de stockage (papier, disque dur, agendas, etc.) ;

					il est ensuite indispensable de bien déterminer les buts poursuivis pour chaque travail, ainsi que les actions à mettre en œuvre pour en venir à bout ;

					enfin, une fois tous ces éléments mis au clair, il faut mettre en place des rappels, qui vous permettront d’évaluer l’avancée de vos travaux.

			

			Ces trois règles sous-tendent la fameuse méthode GTD ou Getting Things Done. En suivant les cinq principes qui la composent, vous parviendrez non seulement à être plus efficace, mais également plus serein. Ces cinq principes sont :

			
					la collecte ;

					le traitement ;

					l’organisation ;

					l’examen ;

					l’action.

			

			Ils composent l’aspect horizontal de la méthode en ce qu’ils rassemblent les éléments qui structurent votre environnement. Ce dispositif peut être complété par une approche verticale, qui permet d’approfondir chaque projet de façon individuelle. Autrement dit, il s’agit d’avoir une vision synoptique de ce que vous avez à accomplir, pour ensuite entrer dans le détail de chaque chose à faire.

			L’esprit comme de l’eau

			Le but poursuivi est, comme au karaté, d’avoir l’esprit comme l’eau : lorsque l’on jette un caillou dans l’eau, l’eau réagit de façon parfaitement proportionnelle à la masse du caillou et à la force avec laquelle on l’a lancé. L’esprit doit agir de même avec les problèmes posés.



			La méthode GTD horizontale

			Première étape : la collecte

			Le tout premier pas à effectuer pour entrer dans la méthode GTD est celui dit de la collecte. Il s’agit de balayer l’ensemble des tâches à accomplir, au travail comme dans la vie privée, pour une réunion à venir comme pour du bricolage à la maison. À ce stade, il faut privilégier l’exhaustivité. Comment faire ? C’est très simple : dès qu’une idée vous taraude, qu’un projet vous hante, il s’agit d’une tâche à accomplir. Et une fois que vous avez débusqué un projet en suspens, il faut le consigner quelque part (bloc-notes, ordinateur, dictaphone, etc.). Vous pouvez cumuler ce qu’Allen appelle les boîtes de collecte, mais l’idéal reste de se limiter à une ou deux.

			Libérer son esprit

			L’intérêt premier de la collecte est moins de rassembler des éléments que de les stocker autre part que dans votre esprit, dans le but de le libérer.



			Comme le souligne l’auteur, nous n’avons généralement aucun problème pour collecter des informations, des documents, des projets en cours sous forme de listes. La difficulté vient plutôt lorsqu’il s’agit de vider les boîtes de collecte ! En effet, si l’on en reste au stade de ce premier balayage, les lieux de stockage servent seulement à… stocker, et tout ce qui y sera consigné s’empilera inévitablement avec le temps, sans que le travail qui s’y rattache avance d’un pouce. C’est la raison pour laquelle, une fois cette étape effectuée, il faut passer à celle du traitement.

			Deuxième étape : le traitement

			Pour cette étape, David Allen fournit une méthode qui repose sur quelques questions fondamentales. Pour schématiser, nous pouvons résumer son approche à quatre principaux cas de figure pour traiter une affaire en cours.

			[image: ]

			Le traitement de l’information intervient uniquement après la collecte. En effet, on est souvent tenté de vouloir classer des documents, des travaux directement arrivés dans la boîte de collecte. C’est une erreur : il s’agit d’abord de les amasser et ensuite de s’interroger sur leur nature, de les identifier. Or, la question qui doit vous occuper l’esprit l’instant d’après, c’est de savoir si ce document, ce projet, cette chose dont vous venez de prendre connaissance nécessite une intervention. Si ce n’est pas le cas, trois possibilités s’offrent à vous :

			
					jeter le prospectus, le message ou l’information à la poubelle ;

					le classer au sein des choses à faire éventuellement un jour… ou pas ;

					le ranger parmi les documents importants, qui serviront de référence. Notez que ces derniers doivent être très facilement accessibles et mobilisables.

			

			Si l’élément que vous avez trouvé dans votre boîte de collecte nécessite un travail, vous devez immédiatement vous interroger sur la première action à entreprendre pour le mener à bien. Par exemple, si votre voiture est en panne, la première action à mener peut être de demander à un ami l’adresse de son garagiste. Si cet élément fait partie intégrante d’un projet plus vaste, il convient de l’indiquer sur une liste de projets tenue à part.

			En moins de deux

			Si la première action à mener pour une affaire en cours prend moins de deux minutes à être effectuée, il faut la faire immédiatement !



			Si la première action à mener prend trop de temps pour être réglée tout de suite, demandez-vous si vous êtes la meilleure personne pour l’effectuer. Si ce n’est pas le cas, mieux vaut la déléguer. Si c’est le cas, il faut la reporter au premier moment de libre.

			Troisième étape : l’organisation

			Une fois que vous avez traité les éléments qui se trouvent dans votre boîte de collecte, c’est-à-dire lorsque vous savez quelle action apporter à chacun d’entre eux, comment procéder pour effectivement en venir à bout ? Bien sûr, la question ne se pose pas pour les choses qui ne prennent que quelques minutes à régler. Comme elles sont traitées immédiatement, elles sortent

			
			


			
			
					Les projets. Il s’agit de toute tâche qui implique plusieurs étapes. C’est donc une définition assez large qui recouvre un ensemble d’affaires en cours, privées comme publiques. Allen donne plusieurs exemples : planifier ses vacances, mettre son ordinateur à jour, engager un collaborateur, etc.

					Les premières actions à effectuer. Il s’agit du cœur du système. Ces actions se divisent en deux catégories : celles que vous devez effectuer à une date précise et celle que vous devez exécuter immédiatement. Vous devez ainsi vous munir d’un calendrier, sur lequel vous indiquerez uniquement ces actions à mener.

					Les éléments non activables. Ils sont de trois sortes : ceux qui doivent être jetés, ceux qui serviront un jour peut-être, et ceux qui serviront de référence. La première catégorie est celle pour laquelle l’organisation est la plus facile : il suffit de jeter les documents ou informations concernés. Simple et rapide, cette opération n’en est pas moins primordiale. Les éléments qui seront peut-être activés plus tard doivent faire l’objet soit d’une liste consultable régulièrement, soit d’un échéancier. Enfin, les documents de référence sont de première importance : ils doivent être stockés à un endroit facile d’accès et mobilisable rapidement.

			






			Quatrième étape : l’examen

			
			
			
			


			Cinquième étape : l’action

			
			
			
					Un système à quatre critères. Très simple, ce modèle vous propose de déterminer votre action selon quatre angles successifs :	Le contexte. Certaines actions ne peuvent être exécutées qu’au sein d’un certain environnement, ou bien au moyen de certains outils (ordinateur, bureau, etc.). Par élimination, vous pourrez déterminer les actions qui vous seront possibles à un instant donné.

	La disponibilité. De combien de temps disposez-vous réellement ? Si vous devez aller chercher vos enfants dans quelques minutes, vous n’avez pas le temps de faire quelque chose demandant plus de temps.

	Le niveau d’énergie. Sondez-vous pour évaluer votre niveau d’énergie. Celui-ci vous incitera à choisir telle ou telle chose à faire, selon le dynamisme qu’elle exige.

	La priorité. C’est à ce moment-là que votre instinct intervient, vous permettant de faire un choix un peu plus rationnel grâce aux éléments étudiés.




					Un système à trois volets.	Faire les tâches prévues. Il s’agit de suivre votre liste de premières actions.

	Faire les tâches qui se présentent. Depuis la multiplication des moyens de communication, les nouvelles choses à faire se bousculent au cours d’une journée. Ces travaux sont inévitables, mais se font aux dépens de ce que vous aviez prévu.

	Définir votre travail. Vous traitez votre boîte de réception, commencez à organiser les documents et effectuez les actions qui demandent le moins de temps.




					Un modèle à six paliers. Ce modèle suit l’image de la vue aérienne afin de vous aider à mieux appréhender vos priorités. Chacun de vos travaux peut être rattaché à un point de vue particulier.	Piste de décollage. Il s’agit des actions que vous devez ou êtes déjà en train de mener. Cela va des coups de téléphone à passer aux e-mails auxquels vous devez répondre, etc. C’est votre horizon quotidien.

	10 000 mètres. Ici, il s’agit de vos projets en cours. Ce sont les buts que vous poursuivez à court terme.

	20 000 mètres. À ce stade, il est question de vos responsabilités courantes, de ce que vous êtes censé(e) effectuer en temps normal. Ce sont toutes les obligations de votre poste, qui peuvent souvent se classer en une bonne dizaine de catégories.

	30 000 mètres. À cette altitude, vous étudiez vos objectifs sur un à deux ans, sur le plan professionnel comme personnel.

	40 000 mètres. Ce sont vos projections sur trois à cinq ans. Le moindre changement à ce niveau peut se répercuter sur tous les autres.

	50 000 mètres et plus. Voici enfin votre plan de vie. Il s’agit de la raison d’être de ce que vous entreprenez.




			

			La méthode GTD verticale, dite de planification naturelle

			
			
			
			Les projets concernés

			
			Les étapes de la méthode ascendante

			
			
					Déterminer la raison et les principes. À ce stade, il s’agit de vous questionner sur les raisons qui vous poussent à vouloir mener à bien tel projet. Allen prend l’exemple d’une sortie au restaurant. Qu’est-ce qui la motive ? La faim ? Un rendez-vous amoureux ? Un rendez-vous de travail ? Il s’agit de comprendre le « pourquoi » de votre démarche.

					Se figurer les résultats. Une fois que vos intentions premières sont claires, tentez de déterminer les premières idées importantes qui vous ont traversé l’esprit. Vous vous êtes représenté le résultat de cette soirée, ce que vous désiriez obtenir.

					Faire du brainstorming. Maintenant que vous savez ce que vous souhaitez obtenir, il faut en savoir plus sur les moyens de l’obtenir. Il s’agit d’un processus créatif auquel il convient de lâcher la bride le plus possible.

					S’organiser. Les idées produites par le brainstorming ont souvent été émises par votre cerveau de façon aléatoire, un peu anarchique. Désormais, vous devez y mettre de l’ordre, prioriser, hiérarchiser.

					Choisir les premières actions à mener. Vous remarquerez sans doute que cette étape est commune à cette méthode et à celle dite horizontale. Il s’agit tout simplement de dévoiler (et d’exécuter) la première action nécessaire au bon déroulement de vos objectifs.
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