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    Pour en savoir plus

  
    
      
        EN ANGLAIS

        Visitez gtdforteens.com (en anglais) pour plus d’informations, d’anecdotes et de références.

        Suivez gtdforteens sur Twitter, Instagram, Snapchat, Pinterest, Facebook et YouTube. Taggez-nous avec #gtdforteens.

      

      
        EN FRANÇAIS

        Visitez https://www.productifetserein.com/ados et suivez gtd_fr sur Instagram.
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    Avant-propos

  
    
      « Si seulement j’avais appris ça à l’école, les choses auraient été tellement différentes ! » « Comment puis-je transmettre ça à mes enfants ?! »

      J’ai entendu d’innombrables réflexions de ce genre au cours des trois dernières décennies passées à former et à coacher des gens à la méthodologie connue aujourd’hui dans le monde entier sous le nom de « GTD », décrite dans mon livre S’organiser pour réussir.

      Ceux d’entre vous qui connaissent bien GTD partagent probablement aussi ce sentiment. Si la méthode ne vous dit rien, ce livre vous donnera un bon aperçu des types de pratiques que nous aurions tous dû apprendre durant nos premières années d’école… mais qui ne sont jamais enseignées. C’est une façon simple et efficace d’aborder toutes ces choses qui retiennent notre attention de manière à ce que nous en devenions les maîtres plutôt que les esclaves.

      Les parents, les enseignants, l’administration scolaire et les éducateurs m’ont souvent fait part de leur désir de proposer ces pratiques aux jeunes, et ce dès que possible, afin de les aider à se préparer à leur vie future.

      Je ne suis ni parent, ni enseignant dans le système éducatif traditionnel. Ce que j’ai développé au cours de ces nombreuses années, c’est un modèle de bonnes pratiques qui est devenu le cœur de ma profession – la formation et le coaching –, principalement dans le monde de l’entreprise. Dans les bureaux, les travailleurs ont été les premiers exposés à Internet, au bombardement des courriers électroniques et aux perturbations sans cesse croissantes dues aux changements de plus en plus rapides de notre monde, et ils avaient besoin d’aide.

      J’ai su dès le départ que ce que j’avais découvert était extrêmement utile pour tous ceux qui avaient une vie créative et riche – étudiants, artistes ou encore parents au foyer. Ce que je ne savais pas, c’était comment atteindre efficacement ce public alors que j’essayais de construire ma propre carrière. Et je ne savais pas non plus quelle était la meilleure façon de traduire cette méthodologie dans un format compréhensible et utilisable par les adolescents.

      Cela dit, j’ai toujours eu l’impression que si mon travail devait avoir un impact à long terme, cela passerait par les jeunes. Pour pouvoir être durablement productif sans ressentir de stress, il existe des habitudes comportementales que la plupart des adultes trouvent difficiles à adopter – par exemple, garder une trace de chaque engagement, grand ou petit, dans un système externe de confiance plutôt que dans leur tête. Cette pratique facile et hyperefficace permet de penser de façon optimale et de se concentrer de façon créative. La plupart des adultes ne l’appliquent pas, même lorsqu’ils savent qu’ils devraient. J’ai déjà pu le constater. Les enfants peuvent l’acquérir rapidement. J’ai également pu le constater.

      La plupart des adultes croient qu’ils savent penser. Les enfants sont au moment de leur vie où ils peuvent commencer à apprendre à le faire.

      Je ne savais pas comment atteindre ce public plus jeune – et s’il était même possible d’y parvenir –, bien que ce soit toujours resté sur ma liste « un jour/peut-être ». Ce désir a commencé à se transformer en réelle possibilité avec l’arrivée de deux personnes dans ma vie : Mike Williams et Mark Wallace.

      J’ai rencontré Mike après avoir entendu parler de son travail chez General Electric : manager en conduite du changement, il y appliquait ma méthode avec succès. J’ai ensuite découvert qu’il avait tenu un blog sur l’application – couronnée de succès – de la méthode GTD à ses propres enfants ! Nous sommes restés en contact, et Mike a fini par accompagner professionnellement notre entreprise (tous les membres de mon équipe qui l’avaient rencontré disaient : « Je veux Mike comme père ! »). Nous avons convenu qu’il était peut-être temps d’écrire enfin ce livre, et je savais qu’il était la meilleure personne pour faire le gros œuvre.

      Puis j’ai entendu parler de Mark Wallace, enseignant en école primaire à Minneapolis, qui était devenu tellement fan de GTD qu’il avait commencé à intégrer ses principes et techniques avec les enfants de son école. J’ai eu l’occasion de visiter sa classe, où j’ai vu les élèves pratiquer la base de la productivité sans stress – ce que nous appelons la « Revue hebdomadaire ». Les gens qui connaissent GTD réalisent vite qu’il s’agit du comportement clé pour faire fonctionner cette méthode, mais peu le font avec régularité. Dans la classe de Mark, les trente enfants étaient totalement engagés, et ils avaient tous moins de 12 ans ! De toute évidence, Mark devait faire partie de notre équipe.

      Mike et Mark raconteront leur propre histoire ici. Ils ont clairement ajouté la légitimité qui me manquait de par leur engagement auprès des jeunes. Et ils ont mis en œuvre toute leur expertise pour nous permettre de créer une merveilleuse expérience éducative destinée à tous ceux qui souhaitent s’impliquer dans GTD, jeunes et moins jeunes.

      Ce livre est l’idéal de « simplicité par-delà la complexité » évoqué par Oliver Wendell Holmes. Si vous êtes prêt, utilisez-le pour booster votre vie.

      David Allen

    

  





  

    Introduction aux parents, aux enseignants et autres adultes bienveillants


    
      Bienvenue ! Si vous lisez ce livre, vous êtes probablement un adulte bienveillant (un parent, un enseignant, un membre de la famille, un ami, un référent, un conseiller d’orientation, un éducateur scolaire, un mentor…) qui veut soutenir un ou plusieurs adolescent(s) de son entourage.

      Qu’avez-vous constaté chez ces jeunes gens ?

      Leur distraction, leur stress ou leur inquiétude augmentent-ils ou diminuent-ils ?

      Avez-vous remarqué ce qui retient leur attention ?

      Avez-vous remarqué, parmi les choses qui les inquiètent (par exemple à la cantine, dans le car scolaire ou dans les transports, sur les réseaux sociaux…), celles qu’ils vont devoir résoudre par eux-mêmes ?

      Avez-vous remarqué un talent ou une passion en herbe qui n’a besoin que d’un peu de direction ou de concentration pour éclore ou s’épanouir ?

      Aujourd’hui, vous êtes peut-être le guide qui aide ces adolescents à jongler entre l’école et la vie. Dans quelques années à peine, ils auront besoin des bases nécessaires pour faire face seuls à la liberté et à la complexité croissante de leur existence. Ne serait-il pas gratifiant de pouvoir leur enseigner les techniques et les bonnes habitudes de ce jonglage particulier, tout comme vous leur avez appris à faire du vélo, du sport, à jouer d’un instrument de musique…?

      Bonne nouvelle ! Nous avons conçu ce livre comme une ressource pour aider les adolescents à acquérir les compétences de base nécessaires à ce jonglage. Elles les aideront à réduire la distraction, le sentiment d’être dépassé et le stress tout en augmentant leur confiance en eux, leur présence dans l’instant, leur productivité, leur créativité et leur plaisir.

      La méthodologie Getting Things Done (GTD) est pratiquée dans le monde entier. Les premières générations de praticiens étaient des adultes (artistes, cadres, chefs d’entreprise, scientifiques, médecins, enseignants, mères, pères…) qui ont appris à remplacer des habitudes peu efficaces par des habitudes plus performantes. Une réponse commune à l’apprentissage de GTD a été : « J’aurais aimé apprendre ça à l’école ! » Nous avons écrit ce livre comme un manuel d’aptitude à la vie quotidienne.

      Avant de commencer votre voyage avec les adolescents de votre vie, remontons un peu dans le temps. Vous souvenez-vous de la première fois où...

      … vous avez travaillé sur votre premier projet scolaire important ?

      … vous avez dû faire vos propres devoirs et respecter des échéances ?

      … vous avez essayé de travailler ou de pratiquer une activité en équipe ?

      … vous avez pris une leçon de conduite ?

      … vous avez goûté pour la première fois à la liberté, quand vous avez quitté la maison, peut-être pour aller à l’université ou pour vivre seul ?

      Comment se sont passées ces expériences ? Si vous êtes comme la plupart des gens, au début, c’était probablement un peu dur. Et puis, au fil du temps, en accumulant de l’expérience, c’est devenu beaucoup plus facile.

      Au fur et à mesure que vous lirez ce livre avec vos adolescents, ils vivront sans aucun doute beaucoup de leurs propres « premières fois ». En tant qu’adulte bienveillant, vous serez certainement tiraillé entre le « laissez-moi intervenir et arranger les choses » du court terme et la sagesse du « j’ai besoin d’être assez patient afin de les laisser se rendre compte par eux-mêmes de ce qu’ils font » du long terme. Ce livre vous aidera à répondre aux besoins à court terme et, à l’aide de la méthodologie Getting Things Done, donnera à vos adolescents les outils nécessaires et leur enseignera les comportements qui les aideront à long terme.

      Vous pouvez considérer cet ouvrage comme une boîte à outils contenant des principes et des processus fondamentaux qui peuvent être utilisables toute une vie. Ils sont simples, pédagogiques et intemporels.

      Si vous ne connaissez pas bien la méthode Getting Things Done, nous vous suggérons, afin de mieux la cerner, de prendre le temps de feuilleter ce livre avec vos ados.

      Nous espérons que vous y puiserez toute la sagesse dont vous aurez besoin lorsque vous entrerez dans les années de formation de l’adolescence, que vous traverserez et que vous quitterez cette période. Nous espérons que les jeunes qui vous entourent auront acquis le savoir-faire nécessaire pour réaliser leurs rêves et se débrouiller avec ce que la vie leur réserve. Bon voyage.

    

  





  

    Introduction aux adolescents

   
    
      Bienvenue ! D’une manière ou d’une autre, vous avez trouvé ce livre (ou le livre vous a trouvé).

      Prenez quelques instants pour le feuilleter rapidement, du début à la fin. Ce n’est pas un ouvrage ordinaire. C’est à la fois un guide et une boîte à outils pour la vie. Votre vie.

      Vous traversez une période intéressante et vous avez beaucoup de choses à faire et à réaliser. Vos parents ou vos professeurs savent peut-être un peu ce qui se produit dans votre vie, mais vous seul savez tout ce qui s’y passe. Vous jonglez entre les cours, le sport, les activités, la famille, les amis et plus encore. Vous vivez dans un monde hyperconnecté. Il se peut que vous passiez une bonne journée, puis tout à coup, une notification, un commentaire ou une photo sur votre téléphone ou votre ordinateur change tout. Cela peut être excitant ou dérangeant, mais dans les deux cas, c’est quelque chose qui retient votre attention et dont vous devez vous occuper d’une manière ou d’une autre en plus de tout ce que vous avez déjà à faire. Comment gérez-vous tout cela ?

      Ce livre vous aidera en vous donnant la sagesse et les outils dont vous avez besoin pour trouver la réponse. Il vous aidera à moins stresser et moins vous inquiéter, à améliorer votre capacité à gérer les choses afin d’avoir plus de temps pour vos amis ou simplement pour vous détendre et ne rien faire.

      Vous pouvez explorer cet ouvrage par vous-même ou vous pouvez le parcourir avec un ami, un mentor ou un parent. Testez-en les idées. Découvrez ce qui fonctionne pour vous aujourd’hui. Servez-vous-en ensuite de point de départ. Au fur et à mesure que votre monde se complexifie, relisez-le, car il est plein d’idées qui peuvent vous aider à traverser toutes les étapes de votre vie.

    

  





  

    Avant de commencer

  
    
      
        PRÊT ?

        « Êtes-vous prêt pour le collège ? »

        « Êtes-vous prêt pour le lycée ? »

        « Êtes-vous prêt pour la fac ? »

        « Êtes-vous prêt pour votre examen ? »

        « Êtes-vous prêt pour votre présentation ? »

        « Êtes-vous prêt à partir ? »

        Ces questions vous semblent-elles familières ? Certaines ont de gros impacts sur votre vie, d’autres moins. Ce qu’elles ont en commun, c’est le changement.

        Être vous, ce n’est pas simple. Vous pouvez avoir l’impression d’être sans arrêt confronté à de nouveaux défis et à de nouvelles transitions. Comment répondez-vous à la question : « Êtes-vous prêt ? »

        Prenez quelques secondes pour réfléchir à votre vie d’aujourd’hui et à ce qui vous attend dans un proche avenir et posez-vous vraiment la question : êtes-vous... prêt ? Même si vous n’avez pas de réponse tout de suite, ce n’est pas grave ! Ce livre est là pour vous aider à répondre à cette interrogation avec plus de confiance.

        
          [image: Illustration]

        

      

      
      

        UTILISATION DE CE GUIDE

        Bienvenue dans S’organiser pour réussir : la méthode GTD spéciale ados, une boîte à outils remplie de principes, de pratiques et de conseils que vous pouvez appliquer à tout ce qui se présente à vous. Nous avons écrit ce livre en pensant à vous en tant que personne. Parce qu’il n’y a pas deux personnes qui se ressemblent, et parce que tout le monde a des préférences et des styles d’apprentissage différents, nous l’avons conçu pour être lu et utilisé de plusieurs façons.

        Vous constaterez qu’il est visuel et interactif.

        Vous y trouverez une galerie complète de personnages emblématiques, ainsi que de multiples cartes sur lesquelles vous appuyer pour définir votre territoire. Les portraits permettent de représenter les concepts, tandis que les cartes donnent à ces concepts une forme utilisable. Certaines de ces cartes vous aideront à mettre en pratique de nouvelles façons de penser, tandis que d’autres vous aideront à noter vos pensées et à organiser votre propre réflexion.

        Nous avons également créé une série d’activités pour que vous puissiez tester et voir quels principes vous conviennent le mieux. Les exemples sont tirés du quotidien et nous aimerions savoir comment vous appliquez ces principes dans votre vie.
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        COMMENT EST ORGANISÉ CE LIVRE ?

        La première partie portera sur la vie de tous les jours et ce qui se passe dans le monde qui vous entoure. Quelles sont toutes les opportunités exaltantes qui existent ? Quels sont les pièges susceptibles de vous faire trébucher ?

        La deuxième partie vous présentera les principes, les pratiques et les outils que vous pouvez utiliser pour réussir dans votre vie quotidienne. Cela vous aidera à acquérir des habitudes en vue d’expérimenter ce que nous appelons l’état « prêt ».

        La troisième partie vous donnera l’occasion de mettre à l’épreuve ces principes, pratiques et outils. Ici, vous aurez l’occasion de jouer, d’expérimenter et de pratiquer pour découvrir ce qui fonctionne pour vous.

        Maintenant que nous vous avons présenté les trois parties principales du livre, nous allons vous expliquer ce que nous entendons par prêt.

      

      
      
        QU’EST-CE QU’ÊTRE PRÊT ?

        adjectif (plus prêt, plus prête)

        1 [prévisible] Dans un état approprié pour une activité, une action ou une situation ; bien préparé.

        verbe (préparer) [avec obj.]

        Préparer (quelqu’un ou quelque chose) à une activité ou à une fin particulière.

        Il existe de nombreuses définitions officielles du mot « prêt », mais qu’est-ce que cela signifie vraiment ? À quoi pensez-vous quand vous entendez « prêt » ? Entendez-vous votre mère demander : « T’es prêt ? » Ou bien le coup de sifflet de l’arbitre au début du match ? Imaginez-vous le rideau qui s’ouvre pour votre spectacle ? Entendez-vous votre professeur vous dire : « Prêts ? Vous pouvez commencer votre dissertation. »

        Être prêt peut revêtir différentes significations, mais dans ce livre, nous allons définir être « prêt » comme une combinaison de quatre choses :

        
          	
            1. PRÊT pour maintenant

          

          	
            2. PRÊT pour la suite

          

          	
            3. PRÊT pour les transitions

          

          	
            4. PRÊT à tout

          

        

        Jetons un coup d’œil à chacun d’eux.

        
          Êtes-vous prêt pour maintenant ?

          Prêt pour maintenant, c’est être là tout entier, dès cet instant précis, dans le moment présent.

          Qu’est-ce que c’est que ce genre de « prêt » ? C’est votre capacité à rester entièrement concentré sur une chose, comme lorsque vous lisez cette phrase.

          Quelques exemples de « prêt pour maintenant » :

          
            	
              Êtes-vous prêt à lire ce livre ?

            

            	
              Êtes-vous prêt à jouer de votre instrument ?

            

            	
              Êtes-vous prêt à sortir avec des amis ?

            

            	
              Êtes-vous prêt à inviter quelqu’un à sortir ?

            

            	
              Êtes-vous prêt à commencer vos devoirs ?

            

            	
              Êtes-vous prêt à écouter un ami qui a besoin de vous parler ?

            

          

        

        

          Êtes-vous prêt pour la suite ?

          Être prêt pour la suite signifie être pleinement conscient des choses qui doivent être faites sur une période de temps donnée.

          Qu’est-ce que c’est que ce genre de « prêt » ? C’est une intuition qui vient avec la compréhension de ce que vous devez faire et un sentiment de confiance sur comment et quand vous le ferez.

          Quelques exemples de « prêt pour la suite » :

          
            	
              Êtes-vous prêt pour le cours de maths de la semaine prochaine ?

            

            	
              Êtes-vous prêt pour l’entraînement de foot aujourd’hui ?

            

            	
              Êtes-vous prêt pour votre entretien de stage ?

            

            	
              Êtes-vous prêt pour la sortie camping de ce week-end ?

            

          

        

        
          Êtes-vous prêt pour les transitions ?

          Être prêt pour les transitions signifie avoir la capacité de faire face à des changements dans des domaines clés de la vie.

          Qu’est-ce que c’est que ce genre de « prêt » ? C’est votre capacité à réagir et à faire face efficacement au changement. Vous connaîtrez des changements importants dans vos responsabilités personnelles, de l’école primaire jusqu’à l’obtention de votre diplôme final. Ce seront des années passionnantes et dynamiques, et il est tout à fait possible de se préparer et de se sentir prêt pour ces changements.

          Quelques exemples de « prêt pour les transitions » :

          
            	
              Êtes-vous prêt à passer du collège au lycée ?

            

            	
              Êtes-vous prêt à passer du lycée à l’université ?

            

            	
              Êtes-vous prêt à passer d’un sport de loisir à un sport de compétition ?

            

            	
              Êtes-vous prêt à passer de l’absence d’emploi à un emploi après l’école ?

            

            	
              Êtes-vous prêt à passer de l’université à un emploi à temps plein ?

            

            	
              Êtes-vous prêt à passer de la vie chez vos parents à la vie chez vous ?

            

          

        

        

          Êtes-vous prêt à tout ?

          Être prêt à tout signifie être détendu et prêt à faire face à tout ce qui se présente.

          Qu’est-ce que c’est que ce genre de « prêt » ? C’est le sentiment lié au fait de savoir comment prendre le contrôle d’une situation et en obtenir une bonne perspective. Une grande partie de la préparation consiste à se sentir prêt. C’est un état d’esprit, mélange d’anticipation et de confiance : vous savez que vous avez ce qu’il faut pour vivre pleinement votre vie, prendre des risques et réussir.

          Quelques exemples de « prêt à tout » :

          
            	
              Êtes-vous prêt à essayer quelque chose de nouveau ?

            

            	
              Êtes-vous prêt à relever un défi de taille qui pourrait se solder par un échec ?

            

            	
              Êtes-vous prêt à réaliser l’un de vos rêves ?

            

            	
              Êtes-vous prêt à avoir cette importante conversation avec _________________ ?

            

            	
              Êtes-vous prêt à déménager de la maison pour un studio lors de vos études ?

            

          

          Ce livre est là pour vous aider à vous sentir prêt et confiant dans n’importe quel type de situation à laquelle vous êtes confronté. Alors, en gardant cela à l’esprit, êtes-vous prêt à commencer ?

          Pour maximiser cet apprentissage, il est utile d’avoir une compréhension de base de ce qui se passe dans votre tête de jour en jour, de minute en minute, de moment en moment. Le cerveau est l’outil le plus puissant et le plus compliqué que nous possédions, alors commençons par décrire quelques-unes de ses capacités et de ses limites, et les signaux qu’il envoie. (Cette partie n’est pas une présentation exhaustive de l’état de la recherche en neurosciences, mais si vous souhaitez aller plus loin, nous vous recommandons de lire L’Esprit organisé, de Daniel Levitin, ou encore Comment déchaîner votre cerveau dans un univers hyperconnecté et multitâche, de Theo Compernolle.)

        

      

      
      

        VOTRE CERVEAU

        Nous allons nous concentrer ici sur seulement deux zones du cerveau, l’une d’entre elles étant responsable des réactions rapides et l’autre de la réflexion plus profonde et de la prise de décisions. Ces deux zones sont essentielles à la compréhension et à l’application des principes énoncés dans le présent ouvrage. Pour vous aider à comprendre leur fonctionnement, nous avons créé deux personnages pour illustrer chacune d’elles.

        
          [image: Illustration]

        

        
          Rencontrez Myggy et Cortland

          La première partie importante du cerveau pour notre propos s’appelle l’amygdale.

          
            [image: Illustration]

          

          L’amygdale est la première ligne de défense de votre cerveau, c’est elle qui décide de combattre ou fuir. Elle sert de système radar et de réponse réflexe. Elle est en pilote automatique, toujours à l’affût de ce qui se passe. Si l’amygdale détecte un danger ou une menace, elle alertera votre corps, en déclenchant la peur, en envoyant de l’adrénaline, en créant du stress, de l’anxiété, une insomnie ou d’autres facteurs de nervosité. L’amygdale fait passer votre corps à la vitesse supérieure et continuera de vous alerter jusqu’à ce que tout ce qui pose problème soit traité.

          Si une voiture risque de vous écraser, l’amygdale vous invitera à foncer hors de la route. Si une balle est jetée directement vers vous, elle vous aidera à réagir et à la rattraper de manière spectaculaire. Elle peut vous donner un coup de fouet d’adrénaline si vous devez intervenir et aider un ami en danger. Votre amygdale est destinée à travailler rapidement et en courtes rafales selon les besoins.

          Les alertes continues émises par l’amygdale peuvent vous donner l’impression d’avoir un animal qui jacasse et panique dans votre tête. Cet aspect du cerveau est parfois appelé « singe de l’esprit » car il saute constamment d’une branche à l’autre, d’une pensée à l’autre. Dans ce livre, nous utiliserons le personnage de Myggy le singe comme symbole de l’amygdale au travail.

          Toutes ces réactions sont des réponses automatiques de notre cerveau, qui nous ordonne de fuir ou de combattre, selon le danger et la situation. C’est la réponse « combat-fuite » pour laquelle nous sommes génétiquement programmés.
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          La seconde partie importante du cerveau s’appelle le cortex préfrontal, situé sur le lobe frontal.

          
            [image: Illustration]

          

          Le cortex préfrontal est la partie du cerveau dont la fonction est la pensée analytique et la prise de décisions. Il est chargé de résoudre les problèmes et fait la synthèse de tout ce que vous voyez et de ce que vous faites afin de donner du sens à ce que vous vivez.

          Le cortex préfrontal est la clé de l’apprentissage, de la création, de l’imagination, de la construction et du développement des relations et de la réalisation des choses. Contrairement à l’amygdale, le cortex préfrontal n’est pas sur pilote automatique. Vous mettez en route le cortex préfrontal lorsque vous prenez le temps de penser, mais aussi lorsque votre esprit est inactif et qu’il a le temps de vagabonder. Le cortex préfrontal a besoin de temps, d’espace et d’énergie pour fonctionner efficacement ; il peut être entraîné pour être encore plus efficace.

          Le cortex préfrontal est comme une vieille chouette très sage qui veille sur la forêt de votre vie, calmement et lentement : elle observe, réfléchit et développe une pensée profonde, basée sur l’expérience, pour donner un sens aux apprentissages de la vie. Nous utiliserons donc le personnage de Cortland la chouette comme symbole du cortex préfrontal.
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          Pour être prêt de toutes les façons décrites précédemment, vous devez comprendre et exploiter les pouvoirs de ces deux parties de votre cerveau. Myggy parle et envoie des signaux, tandis que Cortland écoute et répond.

          Lorsque cette relation est synchronisée, il est possible d’être prêt. Lorsqu’elle ne l’est pas, certaines habitudes malsaines et improductives peuvent surgir.

          Alors, comment devient-on prêt ? Que devez-vous faire ? Qu’est-ce que vous y gagnez ? Qu’est-ce qui vous empêche de le faire naturellement ? Quel est l’impact de tout cela sur vous ? Qu’est-ce que ça peut vous faire ?

          Restez à l’écoute. Nous ne faisons que commencer

          
            Gouverne ton esprit, ou c’est lui qui te gouvernera.

            —Horace

          

        

      

      


  





  

  Partie 1 [image: ]

  L’art de faire les choses






  

  
    
      [image: Illustration]

    

  





  

  
    
      LA MÉTHODOLOGIE DE MISE EN ŒUVRE (GTD)

      GTD est l’acronyme de Getting Things Done ; une façon de penser qui aide les gens à mieux se contrôler et à se concentrer dans leur vie, peu importe ce qu’ils font. GTD n’a pas vraiment pour but de « faire les choses ». Il s’agit d’apprendre à se concentrer sur le moment présent et à s’y engager, d’être conscient de ce qui va suivre, de trouver la stabilité lorsque les choses deviennent incontrôlables et d’anticiper avec créativité ce que la vie offre, que ce soit à l’école, au travail, dans les relations, l’art, le sport, les objectifs, les ambitions ou même les jeux vidéo. GTD, c’est être prêt pour tout.

      Nous avons vu des gens de 7 à 77 ans dans le monde entier bénéficier de la pratique GTD. GTD peut être utilisé par n’importe qui, quels que soient son milieu et sa culture, à tout moment, dans n’importe quelle situation. C’est une méthode qui, une fois apprise, peut être développée, personnalisée et utilisée pour le reste de votre vie. Tout comme la musique, la danse et le sport, c’est un art qui implique apprentissage, pratique et qui nécessite d’être intégré à votre vie.

      GTD se compose de trois parties principales :

      
        	
          1. Les cinq étapes — pour vous aider à prendre le contrôle

        

        	
          2. Les niveaux d’attention — pour vous aider à prendre du recul

        

        	
          3. Une méthode de planification — pour vous aider à acquérir à la fois le contrôle et une perspective sur les situations et les projets nécessitant une réflexion plus approfondie.

        

      

      Explorez chacun de ces outils et stratégies et décidez de ce qui fonctionne le mieux pour vous. Une fois que vous aurez fait l’expérience de la façon de penser de GTD, vous constaterez qu’elle vous aidera à réussir, et vous voudrez en apprendre davantage sur la façon dont vous pouvez vous approprier ces outils et stratégies.
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      Quelques questions qui pourraient vous préoccuper :

      « Pourquoi devrais-je apprendre ça ? »

      « Pourquoi n’en ai-je jamais entendu parler par mes parents ou mes professeurs ? »

      « Est-ce que ça va me donner plus de travail ? »

      « Pourquoi je ne peux pas continuer de faire ce que j’ai toujours fait jusqu’à présent puisque ça fonctionne ? »
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      « Qu’est-ce que _________ ? »

      « Pourquoi _________ ? »

      Ce sont là de bonnes questions, tout à fait naturelles. Voyons pourquoi une nouvelle mentalité et de nouvelles compétences pourraient être nécessaires, et plus particulièrement à votre génération.

    

    
    
      LE PROBLÈME

      
        Une complexité croissante

        Avez-vous remarqué à quel point le monde devient compliqué ? Avez-vous remarqué à quel point votre monde devient compliqué ?

        Par exemple, pouvez-vous vous rappeler une époque, il n’y a pas si longtemps, où vous pensiez avoir beaucoup de devoirs ? Ça doit paraître risible comparé à la quantité de devoirs à faire que vous avez maintenant. En regardant en arrière, quelle autre période de votre vie d’avant vous semble plus simple, plus facile, comparée à votre vie actuelle ?
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        Ou bien vous arrive-t-il de penser à l’avenir et de souhaiter pouvoir avancer un peu plus vite vers la prochaine étape ? Par exemple, aimeriez-vous éprouver la liberté qu’offre un vélo en ville ? Ou aimeriez-vous que le temps s’accélère et passer du collège au lycée, ou du lycée à l’université ?

        Vous ne remarquez rien, avec toutes ces questions ? Peut-être un schéma récurrent ? Ce que nous appellerons un modèle ?
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        La vie semble se compliquer un peu plus chaque année. Au fur et à mesure que cela se produit, vous continuez également à changer, à grandir et à réagir à ces niveaux de complexité supplémentaires. Parfois, le niveau de complexité et votre capacité à la gérer sont en adéquation. D’autres fois, non.

        Lorsque les complexités arrivent au bon moment dans votre vie, alors toutes les directions qui s’offrent à vous sont enthousiasmantes. Vous pouvez ressentir le frisson de nouveaux niveaux d’indépendance, de nouveaux types de relations, de nouveaux apprentissages et de nouveaux niveaux de compétition. Vous pouvez alors avoir un sentiment positif d’équilibre et de croissance. Quand vous êtes-vous senti comme ça ? À quand remonte le dernier changement de complexité survenu au bon moment ?
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        Parfois cependant, la complexité arrive plus vite que vous n’êtes prêt à la gérer. Vous pouvez vous sentir stressé et anxieux parce qu’il y a plus de changements ou de choses à suivre difficiles à assumer, plus de devoirs, plus d’activités ou plus de travail à gérer que ce dont vous vous sentez capable. Avez-vous déjà ressenti ça ? Comment avez-vous réagi ?

        Il y a même des moments où vous avez désespérément besoin d’une nouvelle complexité, sous quelque forme que ce soit. Il se peut que vous ne vous sentiez pas inspiré, voire que vous vous ennuyiez dans votre situation actuelle, et que vous pensiez être totalement prêt à en faire davantage. Vous avez peut-être envie de relever un défi.

        Dans ces périodes-là, il se peut que vous éprouviez un mal-être jusqu’au moment où quelque chose change, jusqu’à ce qu’il y ait quelque chose de nouveau à explorer – une nouvelle classe, un nouveau passe-temps, un nouveau type de relation…

        Avez-vous déjà eu l’impression que votre situation était bloquée et que vous attendiez que quelque chose vous surprenne, quelque chose de différent, quelque chose en plus ou quelque chose de plus grand ? Comment avez-vous réagi ?

        Gérer les complexités de la vie est un processus dynamique. La vie continue d’évoluer, de changer (et vous aussi), à un rythme parfois agréable, parfois déplaisant.

        Alors que vous commencez le voyage dans ce livre, voici une question : « Que ressentez-vous par rapport à la complexité de votre vie aujourd’hui ? » Vous vous sentez débordé ? Stressé ? Sous-estimé ? Peut-être que vous vous ennuyez à mourir ? Peut-être êtes-vous tendu à l’extrême dans certains domaines de votre vie et vous ennuyez-vous dans d’autres ?
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        À l’aide du graphique de complexité de la page précédente, placez un « X » à l’endroit qui vous décrit le mieux aujourd’hui.

        Il y a eu des moments dans votre vie où vous avez éprouvé ces sentiments. Quoi que vous pensiez de l’équilibre que vous avez aujourd’hui, la réalité est que des changements adviennent et continueront d’advenir. Ces changements et les sentiments qui les accompagnent sont naturels. Vous finirez par avoir votre diplôme et vous irez à l’université ou vous trouverez un emploi. Vous déciderez du lieu où vous vivrez, de la manière dont vous subviendrez à vos besoins et de la nature de vos ambitions. Vous déciderez peut-être de vous marier et de fonder une famille. Avec chacune de ces transitions, votre vie deviendra plus complexe et cette complexité exigera de nouvelles réponses de votre part.

        Tout le monde – vos parents, vos enseignants et vous-même – fait l’expérience de ces changements dans sa vie. Votre expérience sera différente, il est important que vous compreniez pourquoi.

        
          Plus tu t’améliores, plus tu as intérêt à t’améliorer.

          —David Allen

        

      

      
        La connexion et le déluge d’informations

        S’il est vrai que chaque génération est confrontée à un monde différent de celui des générations précédentes, votre situation est différente, parce que le monde dans lequel vous vivez est très différent. Ce qui a fonctionné dans le passé peut ne pas fonctionner pour vous, parce que quelque chose de nouveau est apparu, qui a tout changé.

        Vous savez ce que c’est ? La connexion numérique massive. Massive.

        Nous, les êtres humains, sommes plus connectés que nous ne l’avons jamais été auparavant. Notre connexion constante a transformé notre façon d’étudier, de travailler, de jouer, de faire les courses, de voyager, de nous relier et de communiquer. Elle a également transformé notre cerveau et même notre façon de penser.

        Beaucoup de jeunes sont tellement immergés dans cette connexion qu’ils ne s’en rendent plus compte. Nombre d’entre eux tiennent leur téléphone à la main tout le temps et dorment avec sur leur table de chevet. Les notifications déferlent à tel point que de nombreuses personnes sentent leur téléphone vibrer alors qu’il ne bouge pas. Les applications de nos smartphones sont conçues pour attirer l’attention (Quelle est la taille de votre story sur Snapchat ? Combien de followers Instagram avez-vous ? Combien de « j’aime » sur votre photo ?). Combien de fois par heure regardez-vous votre téléphone ?
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        Quand vous posez votre smartphone, combien de temps s’écoule-t-il avant que vous ressentiez le besoin de le regarder ? Pendant le temps que vous avez passé à lire ce livre, avez-vous été tenté de consulter votre téléphone (ou votre tablette) pour voir si vous aviez des messages ? Votre téléphone vous a-t-il interrompu ?

        Essayez ceci : sortez votre appareil. Éteignez-le, ne le mettez pas seulement en veille, mais éteignez-le complètement. Maintenant, faites une pause de quelques minutes. Qu’est-ce que vous remarquez ? Comment vous sentez-vous ?

        Si vous êtes dans un lieu public en lisant ceci, jetez un coup d’œil. Qu’est-ce que vous voyez ? Nous ressemblons tous à des écureuils, mais au lieu de tenir des noisettes, nous tenons des téléphones.
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        Nos habitudes numériques affectent notre cerveau et notre système nerveux. Des bribes d’information arrivent plus vite et en plus grand nombre. La partie réactive du cerveau est hyperstimulée et, dans les cas extrêmes, elle peut développer une dépendance à la stimulation numérique. L’amygdale est conçue pour faire face à des poussées de stimuli à court terme, non pour être dans un état d’alerte constante.

        Votre génération sera la première à grandir dans un monde hyperconnecté. Vous êtes en terrain inconnu. Le savoir du monde est à portée de main, et vous avez plus d’opportunités que quiconque dans l’histoire du monde.

        Compte tenu de ce pouvoir, qu’est-ce que votre avenir d’adulte vous réserve ?

      

      
        De quoi auriez-vous besoin pour réussir ?

        La vérité, c’est que personne ne sait exactement où nous allons. Personne ne sait ni ne peut prédire exactement les connaissances ou les compétences dont vous aurez besoin pour réussir dans ce monde nouveau et hyperconnecté.

        Vos parents, vos enseignants et vos mentors font de leur mieux pour vous aider à y faire face. Essayez de vous préparer, mais la vérité est que beaucoup des métiers auxquels votre école vous prépare n’existent pas encore et n’ont même pas été imaginés ou inventés. Partout dans le monde, les établissements scolaires s’efforcent de moderniser et de changer leurs méthodes d’enseignement, mais leurs efforts sont souvent trop lents.

        Parce que tout cela est sans précédent, vous serez à bien des égards seul et vous devrez vous préparer pour cet avenir. Il y a cependant une compétence humaine qui, nous en sommes certains, sera plus précieuse que jamais et ne pourra jamais être automatisée. Cette compétence, c’est la capacité de penser, de concevoir de nouvelles idées et de les concrétiser.

        La pensée est la compétence critique qui sera toujours en demande. Elle vous aidera dans le moment présent mais aussi à définir ce que vous devez faire ensuite. Dans quelques années, elle vous aidera à trouver un emploi, à faire face à des situations pour lesquelles il n’y a pas de réponses, pas de directions ou de directives claires. Elle vous permettra d’affronter tous les défis que la vie vous lance.

        Mais il y a un problème : cette aptitude critique à penser est en danger.

        
          Quand vous êtes dans un trou, arrêtez de creuser.

          —Dicton populaire

        

      

      
        Penser ?

        La capacité de penser – en profondeur, de façon imaginative et créative – est menacée par les énormes quantités d’informations dues à une trop grande connexion. Ces quantités n’ont jamais été aussi colossales. Nous recevons tous de nouvelles informations sous quantité de formes et par des canaux tout aussi nouveaux et nombreux. Toutes ces choses peuvent alourdir, désorganiser ou même paralyser la pensée.
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        Vous êtes né dans un monde où ce niveau de stimulation semble normal, et vous pensez peut-être y être habitué. La réalité, cependant, c’est que vous avez peut-être aussi pris de mauvaises habitudes (ou même aucune habitude du tout) en apprenant à gérer tout cela. Sans même le savoir, vos habitudes peuvent nuire à votre capacité à gérer efficacement votre vie quotidienne et votre capacité de penser. En fait, les niveaux de stress et d’anxiété des jeunes d’aujourd’hui sont souvent très élevés comparés à ceux enregistrés les décennies passées.
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