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Introduction


  Se simplifier la vie

La productivité à son maximum, c’est la production de quelque chose – un meuble, une autoroute, ou simplement se faire plaisir –, avec le moins d’effort possible. Le fait de faire un effort signifie que nous nous heurtons à une résistance et à des obstacles. Pour accroître notre productivité, il faut savoir gérer plus efficacement les entraves, les obstacles ou les distractions qui nous gênent, tout ce qui ralentit ou affaiblit notre mouvement en avant.

Dans un monde exempt de frictions, tout se produirait dès qu’on l’imagine – on aurait à peine besoin de s’exercer ou d’instaurer de meilleurs systèmes ou méthodes pour devenir plus compétent. Dans le monde où vous et moi vivons, en revanche, pour obtenir ce que nous voulons de façon plus efficace, nous devons être prêts à tout. Et nous pouvons, en tout temps, faire en sorte que ce soit plus facile d’accepter le quotidien sans nous démonter et en gardant le cap.

J’ai passé plus de vingt ans à explorer les meilleures méthodes permettant d’avoir un mode de vie et de travail positif et sans stress, et ce, de manière durable. Mon rôle de consultant en gestion et d’accompagnateur en matière de productivité m’a permis d’aider des milliers de professionnels à mettre en œuvre ce que j’ai trouvé de mieux pour travailler de façon plus productive et pour éprouver encore plus de plaisir au boulot.

Ceux qui arrivent à atteindre l’équilibre dans leurs activités quotidiennes, peu importent les circonstances, peuvent utiliser plus facilement leur intuition et leur créativité. Ils arrivent à mieux traiter l’information, à mieux gérer leurs pensées et leurs émotions, à se concentrer davantage sur les résultats et à se fier à leur jugement pour savoir quoi faire ensuite. Pour régler les situations de leur vie personnelle et professionnelle, ils disposent d’une méthode systématique qui se révèle beaucoup plus profitable que les comportements réactionnels et ponctuels utilisés pour se sortir d’affaire en période de crise ou de stress. Parce qu’ils possèdent une méthode pour régler toute situation, ils sont plus détendus. Lorsqu’ils sont détendus, tout va mieux. Ils réussissent à en faire plus, en déployant moins d’effort, et leur qualité de vie s’en trouve améliorée.

La méthode que j’enseigne est inspirée de comportements que j’ai observés et de moyens que j’ai définis, lesquels sont, à mon avis, les plus appropriés pour que nous soyons toujours à notre meilleur niveau dans toutes les sphères de notre vie. Depuis le début des années 1980, cette méthode a été testée et s’est révélée grandement efficace, tant pour les individus que pour les entreprises. J’en ai décrit les étapes dans mon premier livre, S’Organiser pour réussir (Leduc.s Éditions).

Son succès à l’échelle internationale a confirmé le fait que des gens de cultures et de carrières diverses semblaient prêts à recevoir une telle information et avaient soif de changement. Ils en avaient assez de se sentir accablés par leur travail et la vie. Ils voulaient retrouver des occasions d’utiliser leur imagination créative et de s’amuser. Ils cherchaient une méthode à laquelle ils pourraient se fier, peu importe le type de travail ou de journée qui s’annonçait. Ils voulaient une structure qui correspondrait de manière naturelle à leurs modes de vie complexes et qui leur apporterait une plus grande liberté, et non davantage de contraintes.

Tout en établissant les détails (quoi, quand et comment) qui sont au cœur de ce programme, j’ai commencé à écrire sur le pourquoi de ces étapes. Pourquoi étaient-elles si efficaces ? Pourquoi aidaient-elles invariablement les gens à fonctionner avec une plus grande capacité et à se sentir mieux ? Y avait-il quelque chose de plus profond en jeu ? Quel était le principe fondamental derrière ce succès ? Il semblait y avoir des principes sous-jacents qui s’intégraient à la méthodologie, des facteurs qui restaient vrais peu importe quand, où et avec qui ils étaient appliqués.

On peut être un excellent coureur automobile sans rien connaître de la gravité, même si elle est la force sous-jacente qui influe sur tous les gestes qu’on fait quand on est au volant. Pour gagner des courses, le coureur doit simplement savoir maîtriser le volant, accélérer en ligne droite, prendre les virages et se rappeler de garder la maîtrise de sa voiture en tout temps. Il fait son travail, et la gravité fait le reste. Contrôlez-vous, et la voiture roulera parfaitement. Mais qu’arrive-t-il s’il ne suffit plus de conduire rapidement ? Qu’en est-il si vous voulez comprendre le fonctionnement de vos compétences et savoir comment vous faites pour ne pas avoir d’accident ? Si vous voulez connaître les secrets de vos propres succès ? Et si le fait de comprendre ces secrets vous donnait d’autres outils pour être plus productif et vous menait vers des accomplissements encore plus impressionnants ?

En 1997, je me suis interrogé sur ces questions en dressant une liste de principes qui semblaient être le fondement du comportement productif et en rédigeant des textes (que j’appelle parfois « essais ») sur les conséquences et les applications de ces vérités dans la vie de tous les jours. J’ai élargi ma prémisse : la capacité d’être productif est directement proportionnelle à la capacité de se relaxer. Puis, j’ai approfondi les quatre principaux aspects du comportement productif :

1. Dresser une liste de toutes les choses en suspens, tant celles qui sont intérieures que celles qui sont extérieures à soi, dans le but d’y voir clair et de retrouver son énergie.

2. Porter consciencieusement son attention sur les multiples responsabilités qui incombent à chacun et les conséquences qui en découlent.

3. Créer des structures fiables, s’y référer régulièrement de manière à pouvoir se recentrer et les utiliser en guise d’aide-mémoire, si nécessaire.

4. Ancrer tous ces principes et avancer au moyen d’actions concrètes.

Je me suis rendu compte que les gens n’avaient pas besoin d’une plus grande discipline, mais plutôt d’une démarche disciplinée. Ils n’avaient pas besoin de travailler plus fort ; ils devaient plutôt définir leurs activités de façon plus détaillée et rester concentrés sur chacune d’elles simultanément.

Derrière tout cela se trouve l’image de l’« esprit fluide », un concept que j’ai compris, il y a plusieurs années, en pratiquant le karaté. Lorsque vous jetez un caillou dans un étang, que fait l’eau ? Elle répond de façon tout à fait pertinente à la force et à la masse du caillou. C’est tout ce qu’elle fait. Ni plus ni moins. Elle ne réagit pas du tout. Elle se contente d’interagir avec ce qui lui arrive, puis elle retourne à son état naturel. L’eau agit ainsi délibérément. L’être humain peut agir ainsi seulement s’il dispose d’un système conscient et que ce système repose sur des principes le rendant capable de résister au chaos et au stress. De tels principes doivent s’harmoniser avec quelque chose de plus profond en lui.

Deux ans après avoir commencé la rédaction de ces essais, j’ai décidé de rédiger des newsletters et de les distribuer à ceux qui connaissaient mes méthodes. J’espérais ainsi faire naître un réseau d’intervenants et former des personnes décidées à bien travailler, à faire connaître leurs meilleures pratiques et à célébrer la vie. Chaque newsletter devait promouvoir le « contrôle détendu » et l’excellence du rendement. Je me demandais si les gens s’y intéresseraient.

La réponse a vite dépassé mes attentes. En moins de deux ans, le lectorat a décuplé, passant de 2 000 abonnés à plus de 20 000. Un an plus tard, il atteignait 30 000 et continuait d’augmenter. Des gens diffusaient les newsletters dans leurs propres réseaux. Ils les envoyaient par e-mail partout dans le pays et dans le monde. D’autres les imprimaient pour les distribuer à leurs amis et à leurs collègues. D’autres encore les affichaient dans les ascenseurs, au travail. On les voyait partout.

Certains des essais s’apparentaient davantage à des conseils pratiques, alors que d’autres allaient plus en profondeur. Ils contribuaient à élargir ma compréhension du « pourquoi » et mettaient en valeur ce que j’avais fait précédemment.

Les commentaires étaient extraordinairement positifs : les gens voulaient approfondir les principes de base et en explorer les subtilités ; ils appréciaient le fait que certaines des techniques et des outils utilisés, souvent des plus simples, leur réservaient des surprises, sans compter la prise de conscience que tout cela suscitait. Et ces gens n’étaient pas dépourvus de ressources – les plus grandes satisfactions à l’égard de ces principes nous ont été rapportées par des personnes figurant parmi les plus brillantes de la planète, dont un bon nombre étaient déjà très productives.

Il était temps de rassembler toutes ces observations et d’en faire un livre.

Les principes et les commentaires qui suivent offrent plus que de simples trucs. Que vous mettiez en application ou non la méthode complète décrite dans S’Organiser pour réussir, vous pouvez tout de même en retirer quelque chose et améliorer votre productivité et votre bien-être. Tous les éléments que vous trouverez dans ce livre, validés et renforcés, y contribueront.

Mes écrits ont été classés selon les quatre grands aspects du comportement productif : exécution, attention, structure et action. Les principes ainsi réunis n’ont pas pour but de se limiter à ces sujets ni d’en donner une présentation exhaustive, mais plutôt de stimuler votre propre réflexion et de vous donner envie d’expérimenter de meilleures façons de faire.

Dans la partie I de cet ouvrage, vous verrez qu’on tire un plus grand avantage à terminer ce qu’on avait commencé depuis longtemps et à se préparer à passer à l’action.

À d’autres occasions, porter son attention sur le bon objectif est la clé. C’est ce que vous pourrez constater dans la partie II.

Dans la partie III, vous apprendrez que, pour avancer, certaines situations exigent une structure, un système. Dans d’autres cas, il vaut mieux cesser de chercher la perfection à tout prix et continuer sa route tout simplement (partie IV).

Tous ces aspects sont importants mais, souvent, l’un d’eux sera le déclencheur qui permettra de passer à un autre degré de productivité. La partie V vous propose des listes à dresser et des aide-mémoire, de même que des pratiques fondamentales pour rester au-dessus de la mêlée.

Vous verrez que ces textes ne sont pas des exposés précis sur les principes. Ils constituent plutôt la matière pour y réfléchir. Les questions soulevées dans la rubrique À propos, à la fin de chaque chapitre, servent à alimenter votre réflexion sur les applications possibles dans votre vie personnelle et professionnelle. Les comportements humains et la prise de conscience peuvent être à la fois simples et complexes et peuvent prêter à d’innombrables explorations. J’ai essayé de ne pas trop insister, mais vous trouverez au moins quelques trucs sur la façon dont fonctionne le travail, sur notre façon de fonctionner et sur la façon dont le monde fonctionne. En assimilant ces principes et en les mettant en pratique, vous améliorerez probablement votre travail et votre vie dans son ensemble. Leur lecture favorisera des changements subtils dans vos perceptions, ce qui entraînera des changements de comportement.

Un changement de comportement entraîne un changement dans les actions et dans les résultats. L’évolution se fait en spirales de plus en plus grandes. Le changement se produit et entraîne un virage positif. Ce sont souvent de petits gestes, faits régulièrement à des moments stratégiques, qui font la plus grande différence.

Comme je l’ai dit, vous n’aurez probablement pas besoin de travailler plus fort. Vous ne ressentirez peut-être pas non plus le besoin d’instaurer un tel système étape par étape, avec tous les éléments présentés dans S’Organiser pour réussir. Mais vous aurez besoin parfois de mieux gérer ce que vous n’avez pas encore terminé, d’être plus créatif et plus ouvert, d’avoir de meilleures structures, d’être plus flexible et détendu ou simplement de passer aux étapes suivantes. Tout cela vous rendra plus productif. Ce livre pourrait être la clé qu’il vous faut pour atteindre de nouveaux sommets qui soient satisfaisants.

Le contenu de Prêt pour l’action pourra vous paraître familier à certains égards. Pas parce que vous l’aurez lu ailleurs, mais parce que vous constaterez que vous le saviez déjà, par intuition. Pour profiter de ce livre, vous n’avez pas besoin d’acquérir de nouvelles compétences ni d’apprendre de nouvelles notions. Sa lecture validera une bonne partie de ce que vous savez, de ce que vous faites déjà et qui marche. Mais elle vous demandera d’appliquer cette conscience d’une façon constante, et c’est là que réside le vrai pouvoir. C’est la compilation de perspectives et de comportements efficaces, applicables partout et en tout temps. Ensemble, ils constituent une riche expérience contextuelle, plus grande que la somme de leurs parties.

Que vous lisiez le livre d’une seule traite ou un principe à la fois, je vous invite à vous laisser imprégner par l’image dynamique et positive de la vie qui s’offre à vous lorsque vous êtes prêt pour l’action.

Par ailleurs, je suis sans cesse surpris par le nombre infini de façons d’examiner et d’expérimenter les principes de l’efficacité personnelle. La réflexion exposée dans ce livre ouvrira sans aucun doute d’autres portes et permettra d’autres découvertes. L’assimilation d’une signification donnera lieu à une autre, puis à une autre. La spirale continuera de s’élargir. Je trouve très intéressant et inspirant de penser à ce qui n’est pas encore dans cet ouvrage par rapport à ce qui s’y trouve. J’espère que vous considérerez ce livre comme une ouverture plutôt qu’une fin en soi.

Quand l’adepte des arts martiaux est « prêt », il n’est pas passif, réactif ou fixe. Il est dynamique, vivant, créatif et ouvert. Mais cet état n’est pas gratuit. Il vient d’un entraînement de plus en plus poussé et de l’expérience du travail et de la vie. Que ces principes vous servent de panneaux de signalisation et de poteaux indicateurs sur le chemin de la vie.


Partie I


  Libérer son esprit pour être créatif

ou Comment se défaire de ses tracas

C’est fou ! Nous n’avons pas le temps de faire notre travail à cause de tout le travail que nous devons faire. Et nous soignerions tellement mieux les détails si nous n’avions pas à nous en préoccuper. Les moustiques peuvent gâcher une partie de chasse au gros gibier. Il y a une lumière au bout du tunnel mais, pour sortir du tunnel, il faut le traverser. Parfois, la meilleure façon d’accroître son énergie productive, c’est de faire disparaître la toile d’araignée, de régler les affaires anciennes et de se débarrasser des entraves qui empêchent d’avancer.
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  Faire le ménage ouvre de nouveaux horizons

Terminer ce qu’on a commencé, qu’il s’agisse de projets importants ou de boîtes de vieilleries qu’il reste à trier et à organiser, fait naître une énergie plus grande, plus claire et plus complète pour ce qui peut arriver. Souvent, on ne sait pas quoi faire ni à quoi s’attaquer. Dans un tel cas, il faut faire le ménage ou finir quelque chose, ce qui est là, devant soi, tout de suite. Cette nouvelle clarté vous donnera vite de l’énergie pour voir ce qui vient après et vous réagirez plus efficacement sur tous les fronts. Videz votre boîte de réception, débarrassez-vous de vos e-mails ou rangez un tiroir de votre bureau. Il faudra le faire un jour ou l’autre, de toute façon.

Êtes-vous prêt à braver l’inconnu ?

Quelque chose va se produire, probablement d’ici quelques jours, qui va changer votre univers. Vous ne le voyez pas encore. Vous ne savez pas de quoi il s’agit, mais cela vient inexorablement vers vous, destiné à vous faire prendre un virage que vous ne soupçonniez pas. Cela arrivera tôt ou tard mais, croyez-moi, cela arrivera.

Sur votre calendrier, dans quatre semaines à partir de la date d’aujourd’hui, écrivez la phrase suivante : « David Allen a dit, il y a un mois, que quelque chose d’imprévu arriverait et que cela me toucherait profondément. » Vous devrez me prouver que j’ai eu tort !

Êtes-vous prêt ? Cette situation ou cette action imprévue ajoutera-t-elle l’insulte à l’injure en vous déstabilisant davantage ? La verrez-vous plutôt comme une nouvelle occasion créative de vous exprimer encore plus ? Dans quelle mesure êtes-vous prêt à accepter les surprises que la nouvelle expérience mettra invariablement sur votre route ?

Je crois qu’il y a deux façons d’aborder une situation imprévue :

1. D’un point de vue spirituel, si Dieu est tout et que vous en faites partie, contentez-vous de vous détendre.

2. Pour tout le reste, vous devez vous ressaisir afin de pouvoir réagir, s’il y a lieu.

Comme le dit un vieux proverbe chinois : « Plus vous trimez en temps de paix, moins vous souffrez en temps de guerre. » Le modèle militaire n’est pas mauvais ; dans les forces armées, quand vous ne vous battez pas, vous vous entraînez. La plupart des gens se préparent au changement quelques jours avant de longues vacances, lorsqu’ils divorcent et qu’ils doivent vendre tout ce qu’ils possèdent et déménager, ou lorsqu’un autre événement majeur de la vie les oblige à repenser et à clarifier leurs engagements et tout ce qui les touche. Ils font le ménage, ils font table rase et renégocient tous leurs contrats avec eux-mêmes et avec les autres.

Je vous suggère d’en faire autant une fois par semaine. Et soyez suffisamment organisé pour que, si une réunion commence en retard, vous profitiez du répit inattendu pour vider votre boîte de réception ou pour lire les documents informatifs qui s’empilent sur le coin de votre bureau. Ou encore, en attendant que votre conjointe soit prête (vraiment prête) à sortir, vérifiez s’il n’y a pas un coup de fil à donner. Je connais très peu de personnes qui apprécient suffisamment le temps dont elles disposent et qui en profitent. Pourquoi ne profitez-vous pas de tout le temps dont vous disposez ?

Quand avez-vous mis à jour votre liste de projets (ces choses qui demandent plus qu’une étape pour se réaliser) en y indiquant ce qui a été fait et ce qui reste à faire pour chacun d’eux ? Moins vous le faites, plus vous stressez inutilement.

Et si ce n’est déjà fait, procurez-vous un outil pour pouvoir noter vos idées ; vous le traînerez partout, à la plage, au gymnase, au bureau, au resto. Choisissez-le assez petit pour pouvoir le joindre à votre portefeuille ou le mettre dans votre sac à main, que vous gardez, de toute façon, toujours près de vous. Avec le temps et l’expérience, nous nous raffinons, tant personnellement que professionnellement, et les idées nous viennent de plus en plus dans des lieux et à des moments où il nous est impossible de les mettre en œuvre immédiatement.

Vous devriez vous libérer l’esprit de tout ce qui peut avoir une certaine valeur ou représenter des engagements éventuels avec vous-même et avec les autres. Mais vous devez prendre cette habitude en notant les idées au fur et à mesure qu’elles surgissent. S’il vous vient à l’esprit une chose à faire en lisant ce paragraphe, où la noterez-vous ? Dans un carnet, sur une fiche, sur une minicassette ? Peu importe. Mais notez-la.

Faites de votre outil un accessoire indispensable de tous les jours. Sortir sans lui devrait vous faire le même effet bizarre que de sortir sans chaussures. Cette habitude vous ouvrira les portes de la réflexion et de l’action créatives.

 

À propos…

• Dans quels domaines pourriez-vous faire un bon ménage ?


  • Quelle est la prochaine tâche à amorcer, lorsque vous ne savez pas trop ce qu’il y a d’autre à faire ?


  • Que pourriez-vous laisser de côté aujourd’hui ?
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  Pour vivre sans remords

Le stress vient des engagements non tenus que vous avez pris envers vous-même. Vous pouvez vous débarrasser de ce stress uniquement en annulant l’engagement, en le respectant ou en le renégociant. Parce que votre mémoire psychique n’a aucune notion du passé ni de l’avenir, les données qu’elle emmagasine insistent continuellement pour que vous vous en occupiez. Vous devez en prendre conscience et vous en souvenir, pour atténuer la pression.

Pourquoi n’arrive-t-on pas à s’organiser ?

L’autre jour, une évidence m’a sauté aux yeux. Bon nombre de gens sont allergiques au fait de s’organiser parce que, chaque fois qu’ils ont dressé des listes de choses à faire, ils ont échoué. Ces listes ne fonctionnent pas parce qu’elles rassemblent des fonctions diverses en un seul contexte ou événement. Si vous essayez de simplifier, tout paraîtra plus complexe et plus difficile. Il nous est tous arrivé de paniquer à cause de toutes ces choses à faire et de trouver un soulagement temporaire en faisant une liste. Mais cette stratégie ne fonctionne pas indéfiniment.
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