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    Préface

    Sus au surmenage !


    Comme l’a dit Bouddha il y a 2 500 ans… nous avons tous complètement perdu la boule.1


    Albert Ellis


    Quelle est la première chose que vous faites au réveil ? Vous vous emparez de votre smartphone pour prendre votre première dose de courriel, n’est-ce pas ? Ensuite, vous avalez un café et la journée démarre sur les chapeaux de roues. Vous profitez de votre temps de trajet pour pianoter encore un peu ou pour passer un ou deux coups de fil. Vous arrivez au travail au pas de course, vous enchaînez les réunions, vous jonglez avec les tâches. Vous vous noyez inexorablement submergé par les sollicitations qui se succèdent sans relâche. Mais il ne faut surtout rien laisser paraître. Vous continuez à abattre du travail, de plus en plus vite, tête baissée.


    En fin de journée, vous rentrez chez vous. Votre famille est merveilleuse, vous l’adorez, mais c’est aussi une cause de soucis et de sollicitations. Vous êtes là sans y être, tout en continuant à garder un œil sur votre portable. Un rien vous irrite. Vous savez pertinemment qu’en principe vous devez débrancher et profiter des êtres qui vous sont chers. Mais, en ce moment, vous êtes débordé. D’ailleurs, c’est pour eux que vous faites tout ça.


    Vous essayez de vous détendre en buvant un verre de vin et en regardant la télé, puis vous allez vous coucher, épuisé (non sans avoir vérifié une dernière fois votre messagerie). Vous dormez d’un sommeil agité, le cerveau toujours en alerte. Demain, au réveil, vous n’aurez pas l’impression de vous être reposé.


    Vous n’arrivez pas à vous ôter de l’esprit que vous êtes un mauvais mari, un mauvais père et un mauvais ami (une mauvaise épouse, une mauvaise mère et une mauvaise amie), vous n’êtes pas à la hauteur, vous n’avez pas la vie dont vous rêviez. Vous vous videz peu à peu de votre substance.


    Le réveil sonne, vous tendez la main pour votre premier shoot de courriel…

  


  « Débordé »


  Pour commencer, je vais tenter d’expliquer ce que j’entends par être « débordé » (ce livre n’est pas non plus une apologie de la paresse). Être « débordé », c’est mener plusieurs tâches de front, de façon frénétique, être toujours en alerte, ne jamais lever le pied. Cela va de pair avec être toujours « connecté, » jeter régulièrement un œil à son téléphone et passer sans relâche d’une tâche à l’autre. Notre vie quotidienne est dominée par ce jonglage permanent, ce surbooking irrépressible et cette éternelle course contre la montre.


  
Le surmenage est mauvais pour la santé


  Le stress a une réelle fonction biologique : il nous prépare à l’action. On considère même qu’il améliore nos performances – jusqu’à un certain point. Et le stress, en tant que tel, n’est pas mauvais. Mais souvent, quand nous avons l’impression d’être débordés, nous avons tendance à repousser encore nos limites pour être encore plus productifs. Pour réussir à faire tout ce que nous avons à faire, nous alimentons nous-mêmes notre stress (et nous buvons du café). Nous nous poussons au maximum pour rester en action, terrifiés à l’idée de perdre pied, nous faisons très peu de pauses, nous rechargeons rarement nos batteries. Nous continuons à avancer vaille que vaille. Pourtant, notre corps n’a pas été conçu pour être perpétuellement en action. Il a été conçu pour passer alternativement de l’état actif à l’état passif et inversement, en réaction à un état d’alerte alimenté par l’adrénaline ; puis pour retomber dans un état plus calme. Lorsque les pics d’activité intense ne sont pas occasionnels et entrecoupés de périodes calmes, le surmenage est constant. Nous courons en permanence. Puisque nous ne nous ménageons jamais de pauses, nous ne nous autorisons pas de temps de récupération. Il en résulte une « charge allostatique » comparable à une usure accélérée du corps et du cerveau.


  En japonais, il existe un mot pour désigner les conséquences d’un surmenage extrême : karoshi, littéralement « mort par excès de travail ». Il y a karoshi quand la fatigue chronique, causée par une charge de travail excessive et un stress trop important, conduit à des troubles cardiaques pouvant entraîner la mort du patient. La charge allostatique induite par le surmenage a des conséquences moins tragiques, bien que néfastes, pour la majorité d’entre nous : il a été reconnu qu’être toujours en éveil réduit les performances, engendre des trous de mémoire et exerce des effets néfastes sur la santé, se traduisant par des maladies cardiovasculaires, un affaiblissement des défenses immunitaires et des décès précoces. D’après un chercheur américain, 60 % à 90 % des consultations médicales sont liées au stress2.


  Pourtant, nous sommes de plus en plus stressés. 75 % des Chinois considèrent que leur stress a augmenté ces dernières années. À l’échelle mondiale, près de la moitié des salariés pensent que leur stress s’est accru au cours de l’année écoulée3. Au Mexique, en Russie et au Brésil, environ 70 % des femmes affirment être stressées la plupart du temps4.


  Le surmenage est mauvais pour la vie de famille


  Les premières victimes du surmenage sont nos proches. Comme nous supposons qu’ils se montreront compréhensifs, nous les privons de notre temps, de notre attention et même de notre affection. Dans la majorité des cas, cela ne signifie pas nécessairement la fin de nos relations avec nos proches, mais elles se vident de l’intérieur. Ainsi, aux États-Unis, 69 % des parents pensent que leur vie stressante n’a pas de répercussions sur leurs enfants. Pourtant, 91 % de ces enfants ne sont pas de cet avis parce qu’ils sont confrontés aux cris, à l’absence et au manque d’attention de leurs parents5. En Corée du Sud, où le temps de travail est plus long qu’ailleurs, le taux de natalité est le plus bas de tous les pays de l’OCDE. « Il paraît difficile d’élever des enfants quand on mène une vie compulsive, stressante et vide », écrit l’éditorialiste Kim Young-hwan6. Les Sud-Coréens détiennent aussi le record mondial du taux de suicide. En Inde, les parents surbookés passent peu de temps avec leurs enfants. Une étude a démontré que les pères discutent en moyenne sept minutes par jour avec leurs enfants ; les mères, 11 minutes7.


  Le surmenage est mauvais pour le bonheur


  La volonté de réussir par une activité excessive est souvent motivée par le postulat que notre vie serait meilleure si nous avions plus d’argent, plus de biens matériels et un statut social supérieur. Faut-il mettre nos valeurs, notre vie de couple et notre santé en suspens le temps que nous nous efforcions d’avoir une vie meilleure ? C’est une mauvaise idée. Primo, des chercheurs ont démontré qu’atteindre ces objectifs aura très peu d’effet sur notre bien-être8. Secundo, ce que nous sacrifions – notre vie privée, le sens de notre vie et notre santé – sont les composants essentiels de notre bonheur, ce qui fait que notre vie en vaut la peine. Tertio, ceux qui se focalisent sur des valeurs externes – argent, possessions et statut social – sont moins heureux et en moins bonne santé que ceux qui se focalisent sur les valeurs sacrifiées sur l’autel du surmenage : la vie de couple, le développement personnel ou la contribution à la collectivité9.


  Le surmenage est mauvais pour la carrière


  À l’ère industrielle, la productivité méritait tous les sacrifices : il fallait être plus efficace, plus rapide et (idéalement) le meilleur. L’important, c’était l’activité. Ceux qui travaillaient le plus dur et le plus efficacement réussissaient. La hausse du volume d’informations, de communication et donc de travail a favorisé le développement d’une profusion d’outils promettant d’accroître l’efficacité. Pour la première fois, nous pouvons travailler quand nous en avons envie et partout où nous en avons envie – et c’est bien ce que nous faisons. C’est ainsi que nous sommes devenus des bêtes de somme, trop occupées pour relever la tête et pour faire les choses qui seraient réellement utiles pour nous-mêmes ou notre entreprise. Nous sommes nous-mêmes devenus des matières premières produisant le maximum de choses. Mais dans un monde de surabondance, ce n’est pas la quantité qui compte ; ce n’est probablement pas non plus la qualité. Ce qui compte, c’est l’attention et la différentiation : il faut être capable de surnager dans cette activité frénétique et parvenir à se faire remarquer. Cela ne vous arrivera pas si vous travaillez tête baissée.


  Le surmenage est mauvais pour le travail


  Une étude réalisée récemment par IBM10 et portant sur plus de 1 500 dirigeants dans le monde entier a révélé que la plus grande difficulté à laquelle seront confrontées les entreprises au cours de la prochaine décennie est la complexité inhérente aux interconnexions croissantes des marchés mondiaux. Le monde a changé, ce n’est plus celui pour lequel ces entreprises ont été conçues, un monde où les problèmes sont disséqués et analysés, où les experts fournissent des réponses, où des travailleurs appliqués exécutent des plans stratégiques à long terme, où nous connaissons le sens de nos actes. Les patrons craignent que leurs entreprises ne soient pas équipées pour évoluer dans ce monde de flux constant et d’interconnectivité. Ce sont des problèmes nouveaux que nous ne pourrons pas résoudre en nous contentant d’adapter d’anciennes solutions.


  Quand les chercheurs ont demandé aux dirigeants quelle capacité était indispensable pour s’épanouir dans le contexte actuel, ils ont choisi un mot étrange – un mot peu présent dans le vocabulaire d’entreprise : la « créativité ».


  Durant la prochaine décennie, il faudra relever de nouveaux défis en proposant des solutions réellement innovantes et utiles. Les entreprises ont besoin que leurs salariés prennent du recul, qu’ils innovent en créant des solutions entièrement nouvelles. Bref, elles ont besoin que les gens réfléchissent, qu’ils relèvent la tête de leurs to-do lists, qu’ils identifient et résolvent de nouveaux problèmes, qu’ils créent des solutions de rupture. Mais malheureusement, les employés débordés n’ont pas le temps de réfléchir, car ils doivent répondre à trop de messages et remplir trop d’objectifs.


  Pourquoi pensons-nous être débordés ?


  Nous avons l’impression d’être débordés parce que notre temps n’est pas extensible : nos boîtes mail et nos to-do lists sont pleines à craquer, les sollicitations pleuvent de toutes parts et nos employeurs en demandent toujours plus à de moins en moins de personnel. Nous nous disons que ça ira mieux l’année prochaine, mais nous savons bien que cet espoir est vain. La pression ne cesse pas lorsque nous rentrons chez nous, car une longue liste de tâches et de responsabilités nous y attend aussi.


  Au fond, pourquoi sommes-nous débordés ?


  
    	
Absence de contrôle : nous renonçons à tout sentiment de contrôle et nous nous sentons démunis face à toutes ces sollicitations.


    	
Absence de choix : nous sommes trop fainéants pour réfléchir à des alternatives ; le surmenage est la solution de facilité.


    	
Absence de frontières : les frontières spatio-temporelles qui séparaient la vie professionnelle de la vie familiale ont disparu ; nous ne reprendrons pas notre vie en main tant que nous n’apprendrons pas à fixer des limites.


    	
Absence de vision : nous nous focalisons sur une activité débordante comme stratégie de réussite, au lieu de nous focaliser sur ce qui produira un impact. C’est pour ça que nous disparaissons en arrière-plan.


    	
Absence de sens : quand nous sommes débordés, nous nous déconnectons de ce qui a vraiment de l’importance à nos yeux ; nous nous sentons creux et nous remplissons ce vide par toujours plus d’activités.


    	
Absence de confiance : nous sommes anxieux, alors nous adoptons une attitude défensive, débordée, plutôt qu’un comportement positif et individuel.


    	
Absence d’élan : nous savons pertinemment que nous devrions vivre et travailler autrement. Pourtant, les jours, les semaines, les mois et les années passent et nous n’y changeons rien. Nous passons à côté de notre vie, notre couple s’étiole et nous n’avons plus de perspectives de carrière – non pas parce que nous ne savons pas quoi faire, mais parce que nous ne faisons rien.


  


  Le surmenage n’est pas essentiel. Certes, vous êtes très occupé, mais croire que vous êtes toujours débordé parce que vous avez tant de choses à faire est à la fois faux et inutile. Le surmenage est une réaction normale face à un monde de surabondance, mais ce n’est pas la seule réponse.


  Surabondance


  Nous vivons dans un monde de surabondance : trop de choses à faire, trop d’informations à traiter et trop d’incertitudes. Pendant le temps qu’il vous a fallu pour lire les premiers paragraphes de ce livre, 200 millions de messages électroniques ont été envoyés. Au cours de la minute écoulée, l’équivalent de trois jours de contenu a été téléchargé sur YouTube. Au cours de la seconde écoulée, dix personnes ont découvert l’Internet et le courriel, et participent désormais au brouhaha ambiant. Nous vivons à une époque où la puissance des ordinateurs et le débit de données sur la toile augmentent de façon exponentielle, tout comme le volume d’informations et les sollicitations. Selon David Foster Wallace, romancier américain à succès et chroniqueur de la vie moderne, nous évoluons dans un environnement de « Bruit Total »11 où nous sommes constamment bombardés de « parasites grouillants » déversés par des flots d’informations, des torrents de communication et des abîmes de choix. Dans ce monde de surabondance, nous sommes trop stimulés, mais paradoxalement nous nous ennuyons ; riches, mais vides ; connectés, mais isolés.


  Ces vingt dernières années, le flux d’informations est passé du mince filet d’eau qui coule d’une fontaine à la cataracte qui jaillit d’une lance à incendie. Plus les outils de production d’informations s’améliorent, plus nous produisons d’informations. Plus il est facile de communiquer, plus nous communiquons. Plus le monde s’internationalise, plus il y a de gens qui se jettent dans le grand bain de la conversation mondiale. Plus la technologie accroît le rendement, plus les organisations s’attendent à ce que moins de gens produisent plus. Plus notre sentiment d’insécurité s’accroît, plus nous nous cachons derrière le bouclier protecteur d’une activité débordante. Toutes les actions que nous entreprenons, tous les messages que nous envoyons, ont des conséquences. De la même façon que nous pouvons tous en faire plus, nous donnons plus de travail aux autres qui, à leur tour, en font toujours plus, ce qui signifie que nous sommes nous-mêmes de plus en plus sollicités.


  Vous ne pouvez rien contre la surabondance


  Cet état de fait ne changera pas de sitôt et nous pouvons même affirmer que cette surabondance ne fera qu’empirer. Vous recevrez davantage de messages par voie électronique, vous serez exposé à de plus en plus d’informations et on attendra de vous que vous veniez à bout d’innombrables tâches. Nous ne pouvons pas revenir trente ans en arrière et il est peu probable que nos patrons se mettent à nous dire : « Détendez-vous ! Ne travaillez pas tant ! » Il faut donc trouver une autre solution.


  De tout temps, l’homme a vécu dans un monde de pénurie. Quand les ressources manquent, nous nous efforçons de produire plus. Que ce soit des denrées alimentaires, des biens de consommation ou des informations, nous nous efforçons d’accumuler le maximum de ressources. Cela vaut aussi pour le monde du travail. La motivation fondamentale de l’agriculture, de l’industrie et même du secteur tertiaire, c’est la productivité. Nous jouons donc le jeu de la surabondance. Au bureau, nous partons du principe que nous réussirons à condition de communiquer plus, de produire plus et de travailler plus. Dans notre vie personnelle, nous avons l’impression d’être plus heureux à condition d’acheter plus, de gagner plus et de grimper plus haut dans l’échelle sociale. Nous nous trompons sur tous les plans. Dans un monde de surabondance, le « toujours plus » n’est pas une stratégie professionnelle ou personnelle valide.


  Et après ?


  Vous l’aurez compris : je souhaite recadrer notre vision du « surmenage », je voudrais que cette situation devienne exceptionnelle, je veux mettre fin au « surmenage » en tant qu’état de fait. Toutefois, ma démarche est davantage axée sur les aspects positifs. Qu’y a-t-il après le « surmenage » ?


  L’inverse d’être « débordé, » ce n’est pas d’être « détendu, » puisque même pendant notre temps libre, nous jonglons entre les impératifs de la vie familiale, les réseaux sociaux et la consommation de contenus numériques. L’opposé du surmenage dans le monde actuel, c’est l’attention soutenue, focalisée : un total engagement dans les conversations et les activités qui sont réellement importantes pour nous. C’est prendre le temps de réfléchir, de flâner, de profiter de l’instant présent.


  Quatre aspects sont essentiels pour dépasser le stade du surmenage et nous les examinerons successivement dans les différentes parties de ce livre. Ce sont aussi bien des stratégies de lutte contre la perte d’attention liée au surmenage que des objectifs à part entière.


  Maîtrise


  On parle de « résignation acquise » pour désigner l’attitude des personnes qui sont continuellement soumises à des épreuves désagréables qu’elles pensent ne pas pouvoir contrôler. Au bout d’un certain temps, elles cessent d’essayer d’y changer quoi que ce soit ou d’y échapper (même si elles en ont la possibilité) ; elles s’efforcent simplement de supporter la situation stoïquement. Une grande partie du surmenage est due à la résignation, à l’impression que nous ne contrôlons rien. Tout le monde fait pareil… alors nous aussi.


  Pour dépasser le stade du surmenage, il faut commencer par reprendre le contrôle, la maîtrise de notre vie. Pour y parvenir, nous devons nous attaquer aux deux causes profondes du surmenage : l’absence de contrôle et l’absence de choix. Cette étape est cruciale. Dans cette partie, je vous expliquerai comment réintroduire un sentiment de contrôle dans votre existence ; comment prendre la responsabilité de faire des choix déterminants pour votre mode de vie ; et nous verrons comment poser des limites pour vous protéger contre le déluge de sollicitations et d’informations.


  Vision


  L’une des incitations au surmenage provient directement de l’application, dans un monde de surabondance, d’une éthique de travail héritée de l’ère industrielle : nous nous efforçons constamment d’accroître notre productivité personnelle par plus d’activité et d’efficacité. Or, en agissant de la sorte, nous donnons incidemment la priorité à la réalisation de tâches au lieu de nous focaliser sur les aspects essentiels qui font réellement la différence. Pour réussir dans un monde de surabondance, produire davantage ne sert à rien ; mieux vaut chercher à produire un impact. Tant que nous jouons le jeu de la surabondance, nous nous trompons d’enjeu.


  Pour s’épanouir, il ne faut pas seulement trouver le juste équilibre en évitant de se laisser déborder. Il faut aussi réussir professionnellement. Dans cette partie, nous verrons comment réussir et nous proposerons une alternative au surmenage comme marque de fabrique. Nous décrirons trois visions essentielles pour adopter une stratégie de carrière qui ne se fonde pas simplement sur la constitution d’une marque de fabrique autour du surmenage. Nous verrons plus particulièrement comment appliquer une stratégie commerciale à votre carrière ; comment nous servir de nos connaissances sur le cerveau pour mieux réfléchir (et avoir une vision) ; et comment produire plus d’impact dans notre entreprise et nous distinguer.


  Engagement


  À cause du surmenage, il nous arrive de nous éloigner des personnes, des valeurs et des activités que nous considérons pourtant comme importantes. Cet éloignement ne se produit pas du jour au lendemain. C’est l’aboutissement d’un manque d’intérêt persistant envers ce que nous considérons pourtant comme important, que ce soit les êtres chers, les valeurs ou les loisirs. Lorsque nous nous désengageons, notre capacité à recharger nos batteries, à rester positif, est diminuée. La démission n’est pas seulement un effet du surmenage ; c’est aussi l’une de ses causes : le surmenage fait que nous nous désengageons ; et ce désengagement, à son tour, crée un vide en nous – que nous remplissons par plus de surmenage.


  Dans cette partie, nous décrirons trois façons de nous réinvestir dans notre vie professionnelle et personnelle, trois façons de bannir la grisaille et de remettre de la couleur dans notre vie. D’abord, nous expliquerons comment redéfinir la réussite de façon à ce qu’elle soit plus proche de vos valeurs intrinsèques – de ce qui est vraiment important à vos yeux. Puis, nous verrons comment remplacer l’effet euphorisant et fugace de l’agitation excessive par la joie plus enrichissante et durable de l’engagement total. Enfin, nous examinerons les relations qui sont réellement importantes et nous verrons comment les approfondir dans un monde où nous sommes connectés à des milliers de gens.


  Élan


  Maintenant que vous avez décidé de ne plus être débordé, vous êtes toujours trop occupé pour trouver le temps et l’énergie nécessaire pour changer ! En outre, il est difficile de changer :passer d’une bonne résolution à une habitude durable est loin d’être automatique.


  Dans cette partie, nous vous aiderons à trouver l’élan nécessaire au changement, pour mobiliser l’énergie suffisante pour être moins débordé, plus focalisé et plus impliqué, pour vous sentir maître de votre existence.


  Il vous faudra passer d’un surmenage défensif, motivé par la peur, à une approche plus progressive et positive, propice à l’instauration d’une dynamique dans la confiance. Enfin, nous verrons comment nos connaissances en psychologie peuvent nous aider à changer de comportement ; nous utiliserons quelques astuces de pro pour transformer les bonnes résolutions en habitudes durables. Je vous proposerai aussi quelques idées concrètes pour amorcer des changements durables en mobilisant votre volonté afin d’être moins débordé et plus épanoui.


  Ce n’est pas simple


  J’ai écrit ce livre parce que je me débats moi-même contre le surmenage. Je crois bien connaître le sujet. Je crois aussi que l’on n’a pas encore tiré toutes les conclusions qui s’imposent d’excellentes études qui aideraient pourtant à venir à bout de ce qui, selon moi, est l’un des plus grands fléaux de la vie moderne.


  Cela peut paraître fastidieux, mais la bataille contre le surmenage est un combat de longue haleine. Vaincre le surmenage est extraordinairement simple, mais ce n’est pas aisé. Il faut se focaliser sur l’essentiel, sur le fait d’être présent dans l’instant ou pour les êtres aimés. Il faut être uniquement soi. Pour vous aider à amorcer le changement, j’ai nourri ce livre d’études mettant en évidence les processus psychologiques profonds qui me paraissaient pertinents dans la lutte contre le surmenage, mais surtout, qui aident à mieux comprendre nos réactions face à la surabondance.


  Vaincre le surmenage n’est pas facile, mais c’est un combat qui vaut la peine d’être mené. Plus vous lutterez contre le torrent tumultueux des sollicitations, plus vous résisterez aux sirènes de l’instant, ou à l’appel de la sonnerie, mieux vous identifierez ce qui est vraiment important pour vous. La résistance active contre la norme de la médiocrité renforcera votre dévouement envers votre cause personnelle.


  Avant-propos


  Trop débordé pour lire ce livre ?


  Si vous avez acheté ce livre, j’en conclus que vous êtes débordé. Vous vous sentez sous pression, vous avez l’impression d’être une cocotte-minute sur le point d’exploser. Si c’est le cas, comment allez-vous trouver le temps de lire ce livre et d’en appliquer les conseils ? Voici douze suggestions pour diminuer la pression, pour en faire moins, plus vite, pour vous sentir davantage aux commandes. Ces suggestions ne résoudront pas le fond du problème, mais elles vous aideront à libérer suffisamment de temps pour lire, assimiler et mettre en œuvre les stratégies qui feront une réelle différence dans votre vie.


  1. Utilisez la locution « parce que »


  La locution conjonctive « parce que » produit un effet magique. Une étude réalisée par Ellen Langer, professeure de psychologie à Harvard, a révélé que le simple fait d’utiliser « parce que » double la probabilité d’obtenir ce que l’on demande1. Dans cette étude, la locution n’était pas nécessairement suivie d’une proposition.


  Pour travailler moins, il faut souvent commencer par influencer notre entourage. Que vous décliniez une sollicitation, que vous expliquiez pourquoi vous quitterez le travail à l’heure (et pas à 20 heures), que vous demandiez la permission de prolonger un délai, si vous incluez « parce que », votre argument sera considéré comme plus rationnel et acceptable.


  2. Déconnectez


  Le cerveau n’est pas conçu pour un surmenage permanent. Une petite, mais néanmoins intéressante, étude sur l’impact d’être « toujours connecté » (par téléphone et courriel), qui a été réalisée par l’université de Londres, révèle que cela peut autant réduire le QI que de fumer du cannabis ou de perdre une nuit de sommeil2. Même si nous ne saurions tirer de conclusions hâtives de cette étude, il n’en demeure pas moins que le cerveau a besoin de phases de répit. Selon Gary Small, professeur de psychiatrie à UCLA, même si l’hyperconnexion procure un effet euphorisant à court terme, cela peut conduire à la dépression et à des troubles cognitifs à long terme.


  Laissez votre cerveau faire des pauses ; vérifiez vos messages de façon délibérée et intentionnelle. Réservez des plages horaires précises afin de le faire de façon focalisée, plutôt que de picorer en permanence… Mais surtout, ne vérifiez pas vos messages juste avant d’aller vous coucher (le monde continuera à tourner sans vous pendant quelques heures !).


  3. Désactivez les alertes


  Une étude a démontré que les employés de bureau jonglent avec les tâches toutes les trois minutes en moyenne3. À chaque changement d’activité, notre cerveau doit se réadapter aux nouvelles règles du jeu. David Meyer, professeur de psychologie à l’université du Michigan, suggère que faire des allers-retours permanents entre ne serait-ce que deux tâches prolonge de 40 % la durée nécessaire à leur réalisation.


  L’un des principaux coupables de cette perte de temps est l’alerte de notre messagerie. Qui reste concentré malgré les « ping » qui annoncent l’arrivée de nouveaux messages ? Même si on ne fait qu’y jeter un œil, nous avons été distraits de la tâche en cours, ce qui réduit notre efficacité. Conscient de ce phénomène, Microsoft a conçu Thinking Time, une appli qui permet au personnel de désactiver sa messagerie, ainsi que ses appels Internet, pendant une durée prédéfinie afin d’éviter de perdre le fil de sa pensée.


  4. Sautez une réunion


  Les réunions sont une cause importante de surmenage et elles ont la fâcheuse tendance de se multiplier. Elles sont en recrudescence depuis les années 1960, tant en fréquence qu’en durée. Une étude a révélé que les cadres moyens passent jusqu’à 50 % de leur temps de travail en réunion4. On peut s’interroger, à juste titre, sur le bien-fondé de bon nombre de ces assemblées. Une étude qui a analysé la valeur de 7 000 cadres d’une grande entreprise, a conclu que le manque d’organisation et de management des réunions coûtait chaque année 54 millions de dollars à cette même entreprise5. La multinationale américaine 3M a estimé que l’inefficacité des réunions de ses cadres moyens lui coûtait 79 millions de dollars par an6. Et c’est sans compter les coûts indirects : Michael Doyle et David Straus, auteurs du best-seller How to Make Meetings Work7, pointent du doigt le « syndrome de récupération d’une réunion », c’est-à-dire le temps qu’il faut pour rassembler ses idées et se refocaliser après une réunion (inefficace).


  Alors, faites-vous plaisir : cette semaine, sautez une réunion. Identifiez au moins une réunion que vous pouvez annuler ou à laquelle vous n’assisterez pas.


  5. Calculez le délai… puis multipliez-le par deux


  Comment établissez-vous le délai nécessaire à la réalisation d’une tâche ? Vous réfléchissez au temps requis pour accomplir la tâche en tenant compte de tout ce que vous avez déjà à faire, puis vous proposez un délai approximatif. Malheureusement, vos estimations sont souvent loin du compte. Pour tenter d’en expliquer la raison, des chercheurs ont demandé à des doctorants d’estimer le temps qu’il leur faudrait pour terminer leur thèse8. Ils devaient aussi proposer une estimation du temps que cela prendrait à leurs collègues doctorants, même s’ils ne les connaissaient pas bien. Résultat : ils ont majoritairement sous-estimé le délai nécessaire à la rédaction de leur thèse, mais ils ont été assez précis quant à la date de soutenance de leurs collègues. En psychologie, ce phénomène s’appelle l’« illusion de la planification ». Nous surestimons considérablement nos capacités. En plus de nous doter de capacités intellectuelles et de vision supérieures à celles dont nous disposons réellement, nous ne tenons pas compte des facteurs extérieurs qui pourraient se dresser sur notre route.


  Donc, la prochaine fois que l’on vous sollicite, évaluez le « temps libre » dont vous disposez pour cette tâche en tenant compte de tous les engagements que vous avez pris par ailleurs ; puis divisez ce temps par deux. Ensuite, évaluez le temps nécessaire à la réalisation de la tâche ; puis multipliez-le par deux. Vous pouvez maintenant juger de façon plus éclairée s’il est judicieux d’accepter cette nouvelle mission.


  6. Surveillez l’heure


  Quelle quantité de travail abattez-vous la veille d’un départ en vacances ? Des tonnes, j’imagine. Des études ont démontré que lorsque nous avons davantage conscience du temps limité qui nous est imparti, comme la veille des vacances, nous sommes beaucoup plus productifs9. Ma suggestion est simple : si vous devez abattre beaucoup de travail en un temps record, surveillez l’heure. Achetez une grosse horloge et placez-la bien en évidence ou mettez un réveil à sonner toutes les demi-heures : vous aurez l’impression que le temps s’étire !


  7. Terminez à l’heure


  Y a-t-il une pièce vide dans votre logement ? Probablement pas, car lorsque nous disposons d’espace, nous le remplissons10. C’est inhérent à la nature humaine. Il faut se fixer une heure de fin (que ce soit une date butoir pour un projet ou une heure pour quitter le travail) pour deux raisons. D’une part, comme nous l’avons vu plus haut, cela permet d’être davantage conscient du temps qui passe et de se fixer un objectif. D’autre part, cela nous empêche de meubler l’espace et le temps disponibles dans notre agenda en évitant que d’autres activités ne viennent s’y greffer.


  8. Commencez plus tôt


  En 1927, Bluma Zeigarnik boit un verre dans un café viennois avec des amis. La psychologue gestaltiste est intriguée par le serveur qui n’a jamais besoin de noter leurs commandes. Quand ses amis s’en vont, elle retourne au café pour interroger le serveur. Il ne se souvient plus des consommations de la tablée. On pourrait interpréter ce phénomène en disant que le cerveau fonctionne avec des dossiers ouverts et des dossiers fermés. Quand l’addition a été réglée, le serveur ferme le dossier et l’efface. C’est ce que l’on appelle l’effet Zeigarnik (les gens ont tendance à retenir deux fois mieux les choses qui se trouvent dans des dossiers ouverts que dans des dossiers fermés).


  Vous pouvez vous aussi exploiter l’effet Zeigarnik pour vous mettre au travail plus rapidement (en procrastinant moins) : il suffit d’ouvrir à l’avance un dossier sur le sujet à traiter. Les tâches que nous avons tendance à procrastiner sont généralement plus imposantes, plus difficiles ou plus créatives, mais vous pouvez surmonter vos penchants naturels en ouvrant le dossier d’une tâche quelques jours avant de vous y atteler vraiment. Concrètement, cela implique simplement de commencer à travailler sur le problème pendant 20 minutes environ, sous la forme d’une carte heuristique, par exemple. Ensuite, laissez votre inconscient travailler ; quand vous vous mettrez réellement au travail, vos idées jailliront comme par magie.


  9. Videz-vous la tête


  Ma vie a changé récemment – enfin, surtout les performances de mon ordinateur ! Mon portable devenait de plus en plus lent, puis il s’est mis à planter pour un oui ou pour un non, pour finir par rendre l’âme définitivement. Il a donc fallu que je reformate le disque dur et que je réinstalle tout. Cela m’a permis de débarrasser le système de tous les logiciels et les cookies superflus. La charge de travail du processeur s’en est trouvée allégée et il peut désormais focaliser toute son énergie sur ce que je lui demande. Maintenant, il tourne comme une horloge.


  Le cerveau humain fonctionne de la même manière. Nous disposons d’une capacité de traitement très limitée. Les moindres pensées, soucis ou idées que nous gardons en tête réduisent notre vitesse de traitement. Alors, ne gardez rien. J’ai lu le livre de David Allen, S’organiser pour réussir,11 et j’en ai retenu qu’il fallait que je crée une décharge mentale. Trouvez aussi un moyen de débarrasser votre cerveau des pensées qui l’encombrent. La majorité d’entre nous prennent des notes dans un carnet ou sur leur smartphone. Cette recette fonctionne à trois conditions. Primo, vous devez toujours avoir sur vous ce qui vous sert à noter vos idées. Secundo, n’essayez pas d’analyser ou de trier vos réflexions lorsque vous les écrivez (cela distrait de la tâche en cours) – notez-les simplement. Tertio, prenez l’habitude de relire régulièrement votre liste (au moins une fois par jour). Vous serez soulagé d’un poids énorme, tout en sachant que les problèmes seront traités.


  10. Accordez-vous une minute de réflexion


  Imaginez que toutes les fois où vous mettez vos chaussures, vous deviez réapprendre à nouer les lacets. Vous n’iriez pas loin. Heureusement, une fois que l’on a appris à faire quelque chose, la procédure est mémorisée et devient un simple rituel. Cette automatisation est l’une des aptitudes essentielles du cerveau. Mais nous n’agissons pas toujours de façon efficace. Les processus mentaux sont répartis entre le système 1 (automatique, rapide, intuitif, facile) et le système 2 (conscient, lent, rationnel et difficile). Quand nous sommes débordés, nous avons davantage recours aux processus automatisés du système 1 et nous abattons le travail à toute allure.


  Combien d’heures ou de semaines de travail avez-vous gaspillé parce que vous n’avez pas réfléchi avant de vous lancer ? Ce n’est pas seulement une question de planification, c’est aussi une question de recréation. Il faut prendre le temps de s’interroger sur la méthode, l’objectif ou l’issue avant de foncer tête baissée. Je me suis récemment rendu compte que je consacrais plusieurs heures par semaine à écrire des propositions ou des rapports que j’adressais à mes clients. Je refuse obstinément de rédiger des comptes rendus « bateaux », car cela va à l’encontre de mes principes. Je me suis donc demandé s’il n’existait pas une autre méthode. La solution était évidente – une fois que j’ai pris la peine d’y réfléchir : au lieu de documents Word, j’ai transformé mes rapports en présentations PowerPoint ; d’où une augmentation du nombre de visuels et une diminution du nombre de mots d’environ 80 %. Les clients sont satisfaits et j’économise des heures de travail.


  Et vous ? Prenez aussi une minute pour gagner des heures.


  11. Faites une (vraie) pause


  Nous savons tous qu’il faut faire une pause de temps en temps. Mais certaines pauses sont-elles plus bénéfiques que d’autres ?


  Certains affirment qu’un changement d’activité est aussi bon qu’un repos, ce qui serait confirmé par des études12. Malheureusement, quand on est complètement débordé, on ne peut pas toujours se permettre de faire des pauses, car elles accaparent un temps précieux. Par conséquent, si vous décidez de faire une pause (ce que je vous conseille vivement), assurez-vous qu’elle soit utile. Faites quelque chose qui change de vos activités habituelles : dispersez-vous si vous étiez focalisé ; dépensez-vous physiquement en cas de blocage mental ; bavardez si vous avez travaillé en silence ; et allez-y mollo sur le café si vous êtes déjà à cran !


  12… et souriez


  Être débordé, ce n’est pas juste un fait, c’est aussi une expérience ressentie. Nous nous laissons aspirer par une spirale d’activité, nous sommes sous pression, alors nous nous dépêchons, ce qui nous met encore plus de pression… Mon dernier conseil est simple : ne prenez pas tout au pied de la lettre ! Prenez les choses un peu plus à la légère. Même s’il nous arrive parfois d’entrevoir le côté absurde d’une situation, surtout pendant les périodes de crise, en général, nous nous voilons la face. Nous voyons seulement les répercussions immédiates d’un retard de livraison. Comme Dan Gilbert, professeur de psychologie à Harvard, l’a démontré, nous voyons notre futur à travers les verres de lunettes les plus roses possibles. Mais, piégés entre la peur immédiate et l’espoir futur, nous nous figeons dans une attitude terriblement sérieuse (et un peu assommante).


  Pourquoi ne pas sourire à la place ? Sourire fait beaucoup de bien : cela réduit le stress, diminue les tensions et libère des endorphines. Comme Ron Gutman, fondateur et dirigeant de HealthTap, l’a affirmé lors d’une conférence13, un simple sourire stimule autant le cerveau que 2 000 barres chocolatées ou que de recevoir 20 000 €. Les gens pensent que vous êtes plus compétent et ils se souviennent mieux de vous lorsque vous souriez. Vous avez même des chances de vivre plus longtemps si vous souriez davantage : l’une de mes études favorites a révélé que les joueurs des vieilles cartes de baseball qui ne souriaient pas sur la photo ont vécu en moyenne 72,9 ans ; ceux qui souriaient légèrement sont morts à 75 ans ; mais ceux qui arboraient un sourire rayonnant ont vécu jusqu’à 79,9 ans14 !


  Pourtant, un adulte sur trois seulement sourit plus de vingt fois par jour (c’est vingt fois moins que les enfants). Quelle que soit la quantité de choses que vous avez à faire, vous vous sentirez moins débordé si vous souriez ☺.


  Partie 1

  Maîtrise


  Ce n’est pas parce que vous avez beaucoup de choses à faire que vous êtes débordé. Certes, le travail ne manque pas et cela ne risque pas de changer. D’ailleurs, dans le monde exponentiel dans lequel nous vivons, vous pouvez être certain que l’année prochaine, vous serez encore plus sollicité que cette année. Si nous partons du principe qu’il est impossible de tout faire, interrogeons-nous sur la raison qui nous pousse à toujours vouloir faire l’impossible.
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