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Avant-propos


			Depuis la publication de mes deux premiers livres, S’organiser pour réussir et Prêt pour l’action, j’ai eu l’occasion de communiquer avec des milliers de personnes qui ont adopté les principes et les modèles de ma méthode. J’ai également reçu d’innombrables lettres et e-mails d’utilisateurs qui ont confirmé l’efficacité de mon approche. La réflexion que j’ai poursuivie depuis ne m’a pas amené à ajouter de nouveaux éléments à mes techniques, mais plutôt à m’interroger sur les facteurs qui rendent ces techniques si fonctionnelles et si universelles. C’est le fruit de cette réflexion que je tente de présenter dans cet ouvrage. J’y décris les ramifications plus profondes de ma méthode et j’y fournis des directives plus détaillées pour l’appliquer dans toute son étendue.


			En écrivant ce livre, j’ai voulu tenir compte à la fois des lecteurs qui connaissent bien ma méthode et de ceux qui souhaitent s’y initier. L’information que je présente me semble assez riche pour intéresser ces deux groupes de lecteurs. Les quatre premiers chapitres de ce volume traitent du phénomène GTD1 et expliquent pourquoi et en quoi il connaît une telle popularité dans le monde. Le reste du livre analyse en détail les deux composantes centrales de la gestion personnelle : le contrôle et la perspective. Les chapitres 5 à 10 explorent la dynamique de l’acquisition du contrôle, et les chapitres 11 à 18, celle de la mise en perspective. Cet ouvrage comprend également plusieurs annexes qui présentent les principaux modèles de la méthode GTD. Si ces modèles peuvent souvent être appliqués isolément, ils forment un ensemble qui demeure plus grand que la somme de ses parties. Je vous recommande par conséquent de voir la méthode comme un tout et de vous imprégner à votre propre rythme de son essence. Vous trouverez difficilement un procédé plus simple que celui présenté ici. Sachez toutefois que tout son pouvoir réside dans la compréhension et l’apprivoisement de ses subtilités.


			


			

				

					1.	Le sigle GTD correspond à l’expression Getting Things Done, titre original du premier livre de David Allen, paru en français aux éditions Leduc.s sous le titre S’organiser pour réussir (N.D.T.).


				


			


		




		

			1


			
Introduction : une carte routière


			Pour réussir ce que nous entreprenons, nous devons être en mesure d’inter­agir efficacement avec notre environnement, de sorte qu’il en découle les expériences et les résultats que nous voulons provoquer. Notre succès repose en grande partie sur notre capacité de faire des choix justes et de leur donner suite de manière efficace. Créés pour nous faciliter la tâche, des milliers d’ouvrages, de séminaires et de programmes de coaching nous aident à planifier, synthétiser, établir des objectifs, clarifier nos valeurs, nous motiver et motiver les autres. Des techniques et des outils de toutes sortes sont également mis à notre disposition pour nous aider à nous organiser, gérer notre temps et, de manière générale, être plus efficaces.


			Ce qui manque, toutefois, c’est une connaissance fondamentale de la dynamique globale des processus, ainsi qu’un modèle opérant pour les appliquer. Ce qui manque, c’est une approche qui réunirait les éléments isolés des processus en un même ensemble fonctionnel, une méthode cohérente qui embrasserait le tout et qui s’appliquerait en même temps à chacune des parties.


			C’est une telle méthode que je tente de décrire dans ce livre. Tout accomplir sans effort est un guide qui vous aidera à gérer absolument toutes les affaires en suspens de votre vie, qu’il s’agisse d’un trop-plein chronique d’e-mails, d’un défi professionnel déterminant ou de vos prochaines vacances. Les mêmes principes et pratiques s’appliquent à ces différents aspects de votre vie. Leur application à toutes les facettes de votre vie personnelle et professionnelle vous permettra de gérer vos multiples activités comme un tout intégré. Le travail prendra alors une tournure plus légère, et votre vie même deviendra une « entreprise » prospère.


			La gestion du travail est un jeu, et même un jeu très agréable, du moins quand on en connaît l’objet, les limites, la teneur et les règlements. Mais il suffit que l’un de ces paramètres soit mal défini pour que le stress s’insinue en nous et mine notre productivité. En revanche, une chose nous permettra de gérer avec beaucoup plus de liberté et de spontanéité le temps que nous consacrons à notre travail : la mise en place d’un système totalement fiable auquel nous pourrons toujours faire appel pour clarifier nos idées et coordonner nos ressources.


			Parallèlement, il nous faut accroître notre efficacité et notre productivité dans de nombreux autres aspects de notre vie quotidienne : nous devons intégrer les « pratiques exemplaires » du monde des affaires à un grand nombre d’activités que nous définissons comme « personnelles ». L’entreprise qu’est notre vie ne peut être fructueuse que si nous savons quelles affaires nous brassons, quelles transactions nous devons réaliser et quels moyens nous devons prendre pour gérer ces situations et actions. Aussi paradoxal que cela puisse paraître, la gestion boiteuse de notre quotidien peut nous empêcher, jusqu’à un certain point, d’avoir une vie personnelle. Pour mieux gérer notre vie familiale, notre santé, notre bien-être, nos loisirs et notre créativité, nous devons adopter de nombreux comportements qui relèvent du monde des affaires.


			Le jeu du travail et les affaires de la vie sont une seule et même chose quand on les ramène aux principes, aux comportements et aux pratiques nécessaires pour favoriser une salutaire concentration. Vaincre sur les deux fronts à la fois n’a rien d’irréaliste. Il vous suffira d’intérioriser une série de réactions et de comportements vous permettant de redresser toute situation personnelle ou professionnelle laissant à désirer.


			En 2001, j’ai publié mon premier livre, S’organiser pour réussir. Vendu à des centaines de milliers d’exemplaires et traduit dans près de 30 langues, ce livre a eu un retentissement international. Il a fait des adeptes parmi les segments les plus variés de la population, dont les cadres, les professeurs d’université, les concepteurs de logiciels, les militaires, les musiciens et les étudiants. Le sigle GTD fait désormais partie du vocabulaire courant des gestionnaires. Une recherche du terme sur Internet donne même des millions d’occurrences.


			Au cours des années qui ont suivi la publication de S’organiser pour réussir, les adeptes de ma méthode me demandaient systématiquement quel nouvel ouvrage je préparais. Je leur ai répondu presque aussi systématiquement de relire mon livre. Les cinq étapes que je propose, d’une part, pour transformer les « affaires en suspens » en actions et décisions concrètes et, d’autre part, pour gérer l’inventaire de vos engagements sont et resteront le moyen le plus efficace de maîtriser votre environnement immédiat et votre psyché. De même, les six paliers de focalisation (ou horizons) que je décris pour gérer vos engagements et centres d’intérêt sont et resteront l’unique moyen de vous fier à l’ordre de vos priorités. Toutefois, mon expérience me laisse penser qu’il y a encore un écart important entre la compréhension de ma méthode et son application. En effet, j’estime que presque tout le monde gagnerait à appliquer mes modèles de manière plus concrète et plus uniforme à l’ensemble de ses activités personnelles et professionnelles. Qualifiée de novatrice, percutante et profonde par des sommités mondiales, la méthode GTD n’est pourtant pas encore ce qu’elle devrait être : un moyen de gérer à la fois le jeu du travail et les affaires de la vie.


			Comme l’oignon qu’on épluche, ce modèle dissimule toujours une couche sous une autre, chaque niveau en recouvrant un autre, plus profond. Il est probable que même les adeptes les plus rigoureux de ma méthode n’en saisissent pas encore toute l’étendue et la profondeur, même s’ils sont convaincus d’avoir parfaitement compris mes principes et qu’ils continuent de les appliquer dans les moindres détails. Les utilisateurs les plus perspicaces savent qu’il leur reste encore beaucoup à apprendre. Dès leur premier contact avec la méthode GTD, les gens s’étonnent de la maîtrise, de l’énergie, de la concentration et de la créativité qu’elle leur permet d’acquérir. Je les invite à aller plus loin. Plus ils suivront minutieusement mes techniques, plus ils seront incités à les appliquer de manière systématique et à les généraliser à d’autres domaines de leur vie.


			Comme beaucoup d’utilisateurs peuvent le constater, les principes et pratiques de ma méthode vont bien au-delà des bienfaits de la pensée positive célébrés dans les programmes de développement personnel. Ce sont plutôt des outils tout à fait concrets pour circonscrire et éliminer les pressions qui peuvent miner notre vie. Ce message, qui était implicite dans S’organiser pour réussir, mérite d’être davantage mis en relief. Chez les personnes actives, la mise en œuvre de certains des procédés élémentaires de la méthode GTD allège immédiatement le désarroi que créent la surcharge de travail et les changements continus. C’est pourquoi mon modèle a rallié du jour au lendemain des personnes affairées du monde entier. Le seul fait de disposer d’un système fiable qui nous évite de crouler sous le poids des e-mails suffit déjà à améliorer notre qualité de vie. Cela dit, les enjeux et les solutions que présente ma méthode dépassent largement ce cadre.


			Bien des gens submergés de travail aspirent toujours à voir la lumière au bout du tunnel, et il leur faut pour cela un guide pratique et direct. Beaucoup de lecteurs de mon premier livre, pourtant adeptes de ma méthode, admettent qu’ils commencent à peine à adopter mes techniques et qu’ils ne les appliquent qu’en partie. D’autres, ceux qui s’adonnent plus à fond à ma méthode, découvrent qu’ils peuvent facilement en perdre le fil.


			De nombreux lecteurs ont exprimé le désir d’avoir une explication plus complète de la méthode GTD. Ils ont également indiqué qu’ils souhaitaient se doter des moyens de l’appliquer de manière plus exhaustive et plus uniforme. Après avoir étudié les commentaires positifs, aussi nombreux que variés, que m’ont adressés les lecteurs de S’organiser pour réussir ainsi que les participants à mes séminaires et les utilisateurs de ma méthode, j’ai approfondi ma réflexion sur l’ensemble de mon travail. Je me suis interrogé en particulier sur les principes qui sous-tendent mes méthodes de gestion du flux du travail et de focalisation. J’en suis venu à la conclusion que les principes sous-jacents à mes techniques pouvaient avoir des répercussions beaucoup plus profondes et des applications beaucoup plus diversifiées qu’un simple « système d’organisation personnelle ». Je pressentais depuis longtemps que l’application de ces techniques recelait un potentiel (personnel, interactif et organisationnel) beaucoup plus riche que je ne l’estimais. Mais ce n’est qu’au cours des 10 dernières années que j’ai vraiment mis le doigt sur le quoi et le pourquoi de ce potentiel. J’ai alors organisé un séminaire d’une journée où je présentais la méthode GTD comme une « carte routière ». Le séminaire portait expressément sur la connaissance plus intime de la méthode et proposait des moyens pratiques pour en tirer un profit maximal. Tout accomplir sans effort se veut un guide d’application pratique pour accéder à ce potentiel.


			S’organiser pour réussir se présentait comme une introduction et un simple guide. Tout accomplir sans effort est une carte routière qui vous aidera à mobiliser votre capacité de gérer simultanément les affaires de votre vie et celles de votre travail. Les outils dont vous avez besoin pour conduire une voiture sont différents de ceux dont vous avez besoin pour la réparer ou encore de la carte que vous devez consulter pour suivre un itinéraire et arriver à destination. S’il est louable de savoir conduire une voiture, il est encore plus louable d’en connaître le fonctionnement, car cette connaissance ajoute à l’art de la conduite un sentiment de confiance et de liberté.


			Tout accomplir sans effort ne remplace ni ne modifie aucune des informations contenues dans S’organiser pour réussir. En écrivant ce livre, j’ai surtout voulu approfondir les principes de la méthode GTD pour en accroître l’impact. L’application de cette méthode à tous les paliers de votre vie vous ouvrira les portes d’une gestion personnelle constructive. Elle vous aidera à maîtriser davantage les situations et à les aborder d’un point de vue plus rationnel et plus objectif. Ces effets se feront sentir dans des situations aussi variées que le rangement d’un bureau encombré de papiers, la gestion d’une fusion ou la perte d’un conjoint. Vous éprouverez le sentiment d’avoir prise sur votre vie et de la diriger comme elle doit l’être. Vous maîtriserez suffisamment les situations pour prendre des décisions plus hardies que celles qu’exige votre survie immédiate. Vous saurez sans l’ombre d’un doute que vos actions s’alignent sur vos objectifs et que vous affectez vos ressources en toute logique.


			L’application fructueuse des techniques donnant accès à un plus grand contrôle et une meilleure mise en perspective dépend des situations. L’approche la plus judicieuse peut varier selon le moment de la journée. Par exemple, il semble logique de prendre la matinée pour vider sa corbeille d’arrivée, et de consacrer l’après-midi à une séance exigeante de brainstorming. Dans le même ordre d’idées, il vaut mieux clarifier la vision d’ensemble de votre équipe avant de demander à celle-ci de s’organiser. Et il peut être judicieux de boucler certains projets importants avant de partir en vacances avec votre famille. En d’autres termes, il n’est ni utile ni recommandé de vous concentrer au même moment sur tous les aspects de votre vie personnelle et professionnelle qu’il vous faut gérer. Vous ne pouvez pas et ne devez pas vous lancer dans toutes les directions qu’indique votre carte. Il est bon de savoir quelle situation convient le mieux à la résolution d’un problème particulier et quel point de vue serait le plus avantageux dans une circonstance donnée.


			Les 11 grands segments des modèles que je propose dans Tout accomplir sans effort trouvent des applications dans presque tous les domaines de la vie. Chaque segment se compose d’étapes pratiques qui se suffisent à elles-mêmes et qui donnent des résultats immédiats dans une grande variété de situations problématiques. Vous pouvez les suivre isolément, à tout moment et en toutes circonstances, sans mettre en place un système d’organisation « général ». S’il est vrai que le tout est plus grand que la somme des parties, il reste que de nombreux utilisateurs rechignent à adopter toute méthode dont les éléments seraient obligatoirement liés les uns aux autres. De fait, certains des lecteurs intéressés par le modèle GTD estiment qu’il leur est tout simplement impossible d’embrasser en bloc une méthodologie aussi complète et aussi détaillée. Il faut toutefois savoir qu’il y a amplement matière à découverte et approfondissement dans chacune des parties de cet ensemble de pratiques qu’est la méthode GTD.


			Les principes sous-jacents à cette méthode ne profiteront pas seulement à des « cadres hautement performants », même si de tels professionnels ont été les premiers à s’enthousiasmer pour mes écrits et mes ateliers. Loin de là ! À titre d’exemple, je rappelle ici la première étape à suivre pour maîtriser le flux du travail : elle consiste à recenser les sujets qui retiennent votre attention, à en faire des notes et à déposer celles-ci dans une « boîte d’entrée » ; puis, au moment opportun, à juger de l’importance de chaque sujet et de la façon de le traiter, le cas échéant. L’idée de « faire de l’ordre » (autour de vous et en vous) en dénombrant les tâches qui vous distraient ou vous taquinent vaut pour toutes les situations sociales qui nécessitent une prise en main, qu’il s’agisse d’une conversation avec vos enfants ou d’une réunion avec le comité de votre chambre de commerce. Le principe de base de cette pratique consiste à chasser (littéralement) vos préoccupations de votre esprit, et ce, afin de subir moins de stress et d’être plus productif. Une fois que vous aurez vraiment saisi ce principe, vous trouverez d’innombrables moyens d’en tirer profit. L’important est donc de comprendre les principes sur lesquels s’appuie la méthode GTD, et de savoir comment et pourquoi ils fonctionnent. Vous aurez ensuite toute latitude pour adapter ces principes aux contextes les plus variés.


			Un mot à l’attention des lecteurs qui connaissent déjà la méthode GTD…


			D’après mes observations, les personnes ayant adopté la méthode GTD se divisent en trois grandes catégories :


			1. Celles qui pensent la maîtriser, mais qui ne la maîtrisent pas vraiment.


			2. Celles qui en maîtrisent une partie, mais qui se sont aperçues qu’elles ne l’appliquaient pas comme il le faudrait.


			3. Celles qui la maîtrisent vraiment et qui l’appliquent à un niveau « avancé ».


			Ah ! ah ! me direz-vous, et qu’en est-il de ceux qui ont parfaitement compris le modèle, mais qui ont jugé qu’il ne valait pas la peine de l’appliquer ? Eh bien, en toute sincérité, je répondrais que si ces gens existent, je ne les ai jamais rencontrés. Je n’en ai même jamais entendu parler, directement ou indirectement. Depuis la publication de S’organiser pour réussir, pas un seul lecteur ne m’a écrit pour me faire savoir que mon modèle ne fonctionnait pas. À peu près tous les commentaires que je reçois se résument à des phrases comme « Votre méthode est fabuleuse ; je ne l’ai appliquée qu’en infime partie et je constate déjà une énorme différence » ou « Je commence à peine à m’y mettre ; je suis certain que la méthode donne de bons résultats, mais je n’ai pas pu encore l’appliquer à fond », et ainsi de suite.


			Revenons au groupe 1, celui des personnes qui pensent avoir vraiment maîtrisé le modèle GTD parce qu’elles en ont appliqué avec succès l’une des composantes. Si vous vous situez dans ce groupe, je vous invite à réexaminer mon modèle pour prendre le pouls des véritables implications d’un système de productivité totale. De nombreux utilisateurs voient dans mon travail une mine de conseils et d’astuces pour venir à bout de leurs e-mails ou de leurs problèmes de rangement, et ils ont en partie raison. Ils sont toutefois si impressionnés par les bienfaits immédiats de ces pratiques qu’ils en oublient d’en approfondir certains aspects (par exemple, ceux touchant à la priorisation). Ils ne se demandent pas non plus pourquoi les principes sous-jacents à ces techniques sont si utiles. Les adeptes technophiles de la méthode GTD sont souvent si préoccupés par la création, le tri et l’organisation de listes qu’ils ne franchissent jamais l’étape suivante : la compréhension des mécanismes de pensée qui dictent ce que nous devons mettre sur nos listes ou l’impératif de se doter de listes complètes et omniprésentes. Or, cette connaissance joue un rôle central dans l’approche globale de ma méthode.


			Passons au groupe 2, celui des personnes qui reconnaissent la grande valeur du modèle GTD, mais qui n’ont pas réussi à s’y tenir avec assez de constance. J’ai cherché ici à raviver votre enthousiasme en vous présentant les modèles sous un nouveau jour, et en vous proposant un plus grand nombre de moyens et de possibilités d’appliquer leurs principes sous-jacents. De nombreux utilisateurs de la méthode GTD ont exprimé le désir d’avoir davantage de repères pratiques pour mieux se conformer à celle-ci. Tout accomplir sans effort les leur fournit.


			Finissons par le groupe 3, celui des personnes qui ont parfaitement assimilé la méthode et qui en appliquent les principes en profondeur. Pour vous aider à consolider vos acquis, je vous propose de nouveaux moyens de mettre à profit ce que vous savez déjà. Vous faites partie de cette remarquable minorité d’utilisateurs de la méthode GTD qui a compris que les véritables méthodes de productivité trouvent des applications beaucoup plus riches et beaucoup plus profondes que celles qu’on leur prête. Vous avez privilégié l’apprentissage à très long terme, et vous avez opté pour un nouveau style de vie.


			
Et un autre à l’attention de ceux qui ne la connaissent pas encore



			Ce livre a pour objectif de mieux faire comprendre les principes de base de la méthode GTD. J’y explique pourquoi ces principes fonctionnent, quels résultats ils peuvent donner dans un éventail presque infini d’applications et à quelles conséquences négatives on s’expose quand on n’en tient pas compte.


			Il n’est pas nécessaire d’avoir lu mes ouvrages précédents pour comprendre ce livre et en tirer profit, même si la lecture de S’organiser pour réussir pourrait compléter avantageusement cette lecture-ci. Outre qu’il présente une série d’étapes détaillées pour créer un système de productivité personnalisé, S’organiser pour réussir regorge de conseils et de techniques pratiques, sur lesquels je ne reviendrai pas toujours dans cet ouvrage. Je passerai néanmoins en revue les principes de base de la méthode GTD. Je montrerai aussi comment certains utilisateurs ont su mettre à profit ce modèle, et ce, non seulement pour faire la preuve de son efficacité, mais aussi pour illustrer l’étendue de son champ d’application.


			Dans ce livre-ci, donc, je mettrai l’accent sur les composantes fondamentales qui assurent le succès de ma méthode. J’expliquerai par ailleurs pourquoi elle rejoint tant d’individus sur tant de plans. Je présenterai également certaines des techniques universelles auxquelles la méthode GTD a donné lieu. Ces techniques évolueront très probablement au cours des prochaines années, et de nouveaux moyens de les appliquer verront certainement le jour. Par exemple, quand on aura enfin inventé l’ordinateur futuriste capable de reconnaître notre voix dans tous nos environnements et que nous pourrons facilement le programmer, il nous suffira de lui parler pour qu’il exécute nos ordres.


			– Ordinateur !


			– Oui, David.


			– Pain au levain.


			Et ce sera tout ! Votre pain au levain se trouvera dans la prochaine commande que votre supermarché vous livrera à la porte.


			– Ordinateur !


			– Oui, David.


			– Domaine d’intérêt : Loisirs – Prochaine visite à New York – Exposition de sculptures.


			Autre exemple : chaque fois que le mot « New York » apparaîtra dans votre agenda électronique, vous recevrez un e-mail comprenant des liens renvoyant aux expositions de sculptures dans cette ville. Ou encore : votre ordinateur fera automatiquement l’examen de vos sujets d’attention, domaines d’intérêt et domaines de responsabilité, et ce, de façon périodique – mettons aux six semaines. À ces occasions, il affichera l’entrée « Exposition de sculptures à New York » dans la sous-catégorie « Loisirs » que vous aurez créée précédemment.


			La technologie qui nous permettrait de créer de tels systèmes existe déjà, mais demeure peu accessible. Quels que soient les outils dont nous disposons, l’essentiel est d’adopter les comportements qu’exige ce type d’organisation (en notant vos idées et en les « déposant » dans un système fiable où elles seront traitées, catégorisées et portées à votre attention quand et comme vous le voulez). Ces comportements sont et resteront toujours hautement fonctionnels. La tâche que vous devez vous fixer pour l’instant, si vous êtes disposé à utiliser cette méthode, est de créer vos propres outils pour gérer vos systèmes.


			
Comment lire ce livre


			Je vous recommande vivement de vous munir d’un carnet et d’un stylo – ou de tout autre outil de prise de notes (ou d’enregistrement) – et de les conserver à portée de la main pendant que vous lisez ce livre. Ce faisant, vous mettrez en application l’un des principes centraux de la méthode : prêter attention à ce qui sollicite votre attention, par exemple, le désir de régler une situation quelconque, et cerner aussitôt l’idée précise qui vous est venue. Cette pratique a pour effet de déclencher toutes sortes de pensées directes et indirectes, dont certaines pourraient bien contenir les germes d’importantes réalisations. De nombreuses pensées traverseront votre esprit durant la lecture de ce livre. Ne les laissez pas passer. Elles renferment des trésors inestimables !


			Il est toujours bon d’avoir à portée de la main un outil permettant de capter vos idées quand vous êtes susceptible de réfléchir à un sujet quelconque. Il se peut évidemment que vous finissiez par jeter vos notes. Toutefois, le simple fait de vous munir d’un tel outil vous dispose à tenir pour acquis que vous allez découvrir quelque chose. Cette pratique prépare votre conscient à détecter la valeur que recèle toute idée. Vous agissez comme si vous alliez faire une découverte, et cet état d’esprit revêt en soi une sorte de caractère prophétique.


			Tout accomplir sans effort vous propose aussi de précieux outils pour devenir votre propre coach, ainsi que des techniques efficaces pour guider et encadrer groupes et individus. Au fil des ans, j’ai apprivoisé un certain nombre de mécanismes pour délimiter et maîtriser les diverses situations qui se présentaient à moi. Sans prétendre avoir fait le tour de la question, je me propose de vous faire connaître quelques techniques de focalisation hautement efficaces qui pourraient vous être d’un immense profit.


			Ce livre vous fournira amplement matière à penser. Toute personne lucide, ouverte et créative sait qu’elle peut mieux canaliser son énergie et acquérir une plus grande maîtrise de sa vie. Et toute personne de ce type est disposée à en savoir plus sur ce sujet. Ce livre n’apporte pas de réponses définitives à cet égard, mais propose des approches fiables pour trouver ces réponses. Plus important encore, Tout accomplir sans effort se veut une carte routière qui vous aidera à déterminer quelles questions vous devez poser, et à choisir le meilleur moyen et le meilleur moment pour appliquer les décisions qui en résulteront.


			
Provoquer le succès


			Les athlètes olympiques le savent depuis longtemps : nous pouvons sensiblement améliorer notre perception et notre performance en imaginant un dénouement heureux à l’action que nous allons entreprendre. À cette fin, je vous suggère d’interrompre un instant votre lecture et de vous représenter en images ce que vous souhaitez vraiment retirer de ce livre.


			En premier lieu, demandez-vous pourquoi vous l’avez acheté. Vous aviez très certainement de nombreux autres choix, et vous pourriez en ce moment même vous plonger dans une toute autre lecture. Qu’est-ce qui vous a attiré dans le titre de ce livre ? Qu’espériez-vous découvrir ?


			Permettez-moi de faire quelques suppositions. Souhaitez-vous maîtriser les situations qui vous échappent et apprendre à les mettre en perspective ? Rêvez-vous de découvrir un moyen infaillible de recentrer parfaitement vos pensées quand vous en perdez le fil ? Prendriez-vous des risques que vous n’avez encore jamais pris si vous disposiez de telles ressources ? Quelles expériences fructueuses pourriez-vous tenter si vous aviez une confiance totale en ce que vous entreprenez ?


			À ces questions, je répondrai ceci : tout ce qu’il vous faut pour atteindre ou même dépasser ces résultats, c’est la volonté d’expérimenter, un minimum de concentration et de discipline, ainsi que la maîtrise de quelques techniques simples. Tout au long de ce livre, j’examinerai avec vous les différents niveaux de perception des situations que vous rencontrez dans votre vie professionnelle et personnelle. Avec la méthode GTD, les améliorations les plus importantes se feront surtout sentir au niveau du quotidien (gestion des e-mails ou suivi de projets familiaux, par exemple). Je vous demande toutefois de ne pas perdre de vue l’objectif ultime de cette démarche : disposer en toutes circonstances des outils nécessaires pour maîtriser votre vie et diriger avec la même constance tous les projets que vous entreprenez.


			
Les seules réponses qui comptent sont celles auxquelles vous croyez


			Ne comptez pas sur ce livre pour obtenir des réponses décisives à des questions précises (« Est-ce que je dois changer de travail ? », « Est-ce que je dois entreprendre une nouvelle relation ? », « Est-ce que je dois acheter la compagnie X ? », « Est-ce que nous devrions acheter un chien ? »). Vous n’en trouverez pas. En revanche, l’application des méthodes que je vous propose vous aidera à acquérir la confiance nécessaire pour ne jamais douter de vos propres solutions.


			S’organiser pour réussir apportait à ses lecteurs un vent d’espoir, ce sentiment dont le monde entier semblait alors démuni. Ce livre affirme qu’il y a une lumière au bout du tunnel : avec un peu de discipline, y apprend-on, tout le monde peut venir à bout de la tourmente que provoque une surabondance d’informations, de changements et de choix possibles.


			Tout accomplir sans effort fournit les clés qui ouvrent la porte de la confiance. N’est-ce pas la seule chose à laquelle nous aspirons et la seule chose dont nous avons vraiment besoin ? Toute décision, et même toute action, implique un risque. Il est impossible de savoir si la décision que nous prenons sur le moment s’avérera la bonne. Il n’existe pas et il n’existera jamais de formule magique pour éliminer totalement le doute. En revanche, à l’aide de mesures pratiques et bien concrètes, il nous est possible de minimiser le risque et d’optimiser notre capacité d’action. La confiance en ce que nous entreprenons en toute conscience génère la fluidité et la liberté de l’esprit.


			Il n’y a rien de parfait, de définitif et de figé en ce bas monde. Dès que nous succombons à la tentation de le croire, nous nous dirigeons tout droit vers la déception. La seule chose que nous cherchons au fond de nous-même, c’est une permanence à laquelle nous pouvons nous raccrocher dans la tempête des changements et des ballottements de la vie. Or, que peut-il y avoir de plus permanent, de plus sûr et de plus stable qu’un système à toute épreuve pour lutter contre l’inconstance, l’insécurité et l’instabilité ? C’est en acquérant la plus grande conscience possible de notre être et de notre réalité que nous pouvons nous libérer et trouver nos solutions. En attendant, suivons ce sage proverbe arabe : « Prie Dieu, mais attache ton chameau. »
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Le phénomène GTD


			Pourquoi les principes, assez simples, présentés dans S’organiser pour réussir ont-ils provoqué un tel remous ? Dans l’ensemble de concepts accessibles et de comportements familiers que je décris dans ce livre, qu’est-ce qui a pu soulever un tel enthousiasme ?


			Il y a très certainement des raisons qui m’échappent dans ce succès : l’émergence des phénomènes et des tendances ne s’explique pas toujours aisément. J’ai toutefois réussi à cerner quatre facteurs qui ont contribué à populariser la méthode GTD.


			En premier lieu, toutes les composantes de la méthode sont efficaces, logiques et faciles à comprendre.


			En deuxième lieu, la méthode peut être appliquée à toutes les situations et n’exige pas de matériel particulier.


			En troisième lieu, elle touche à des problèmes qui suscitent des préoccupations de plus en plus aiguës dans le monde entier.


			En dernier lieu, elle reproduit une démarche profonde et intuitive dans laquelle la psyché humaine se reconnaît à plusieurs niveaux.


			Une méthode dont chaque composante fonctionne


			Le modèle GTD a été étudié, testé et peaufiné dans le contexte de situations réelles mettant en jeu des personnes réelles. À l’origine de ma démarche, je voulais surtout découvrir des techniques de gestion personnelle qui fonctionneraient à tous les coups. Chemin faisant, j’ai voulu savoir pourquoi une méthode donnée produisait des résultats ou pas. Je m’étais dit que, si je comprenais les principes qui rendaient une méthode efficace, je pourrais leur trouver une multitude d’applications dans des modèles qui me permettraient d’accroître ma productivité en même temps que ma liberté d’esprit et ma concentration.


			J’en suis venu à être fasciné par la question du pourquoi après avoir dressé une liste exhaustive de toutes les idées que j’avais en tête. À la suite de cet exercice, j’ai perçu de manière très différente les tâches qui m’attendaient, et j’ai voulu comprendre pourquoi je les envisageais de manière plus claire. Rien n’avait changé dans mon environnement en tant que tel. Je m’étais contenté d’exprimer tout ce qui m’était venu à l’esprit de manière objective. Je me suis alors intéressé à l’hypothèse suivante : quand j’enregistrais une tâche uniquement dans mon esprit, quelque chose en moi me harcelait pour que je l’exécute sur-le-champ, ce qui créait une situation stressante et improductive. En couchant mes engagements sur papier, je m’étais débarrassé de l’emprise qu’ils avaient sur moi. Ce principe pouvait-il être appliqué avec les mêmes résultats à toutes les situations, dans le cadre de toutes nos relations, à tout moment ?


			C’est la même démarche que j’ai suivie pour induire l’ensemble des principes de base qui constituent la méthode GTD. Je me suis demandé si ces principes recelaient quelque chose qu’on pouvait appréhender à un niveau plus fondamental – quelque chose qu’on pourrait donc généraliser à toutes nos activités pour rendre notre vie meilleure.


			Il s’est avéré que tous les éléments fonctionnels de ma méthode étaient enracinés dans des vérités plus profondes, vérités touchant à l’ensemble de nos interactions avec le monde qui nous entoure. Voici quelques exemples.


			Le traitement des « affaires en suspens » déposées dans votre « boîte d’entrée » est le moyen le plus efficace de vous approprier les nouveaux éléments qui interviennent dans votre environnement. Le tri et l’examen des tâches incomplètes vous permettent non seulement de maîtriser votre charge de travail, mais de vous attaquer à des questions apparemment moins immédiates, comme la gestion de grands projets ou la résolution de problèmes familiaux. La clarification de vos aspirations et de vos domaines de responsabilité professionnelle vous aide à canaliser beaucoup plus efficacement votre attention sur vos projets en cours. Appliquées à toutes les situations, ces pratiques équilibrent et réunifient les divers aspects de votre vie. Les applications et ramifications de chacune des composantes du modèle semblent illimitées.


			
Le succès de la méthode GTD chez les adeptes de haute technologie


			L’une des preuves les plus éloquentes de l’efficacité de la méthode GTD me semble être l’expansion foudroyante, quasi virale, qu’elle a connue chez les utilisateurs de nouvelles technologies, des technologues et de l’information et de la communication et de blogs. Au moment où j’écris ces lignes, les blogs affichent pas moins de 50 nouveaux messages par jour se rapportant d’une manière ou d’une autre à la méthode GTD, et je ne parle que des sites anglophones. Bien que les principes sous-tendant la méthode soient tout à fait indépendants des logiciels, des ordinateurs et de la cohorte de nouveaux gadgets technologiques qui envahissent le marché, je crois comprendre pourquoi ils ont suscité autant d’enthousiasme dans ces milieux.


			Tous les êtres humains sont plus ou moins paresseux, et les accros d’informatique et de technologies (du moins ceux que je connais) n’échappent pas à cette règle. Les programmeurs travaillent de longues heures pour inventer des programmes qui nous permettent de ne plus travailler de longues heures. L’informatique vise à rendre les tâches plus faciles, plus rapides, plus efficaces, plus cohérentes ; en d’autres termes, elle a pour but de nous aider à en faire plus moyennant moins d’efforts. Produire plus en travaillant moins : ce principe, qui est à la base de l’amélioration de la productivité, est aussi celui qui gouverne la méthode GTD. En raison de cette convergence, il semble donc naturel que les passionnés d’informatique se soient intéressés à mes idées.


			Durant la conception d’un programme informatique, on tient compte de tous ses cadres d’application possibles. C’est pourquoi il sera soumis à un ensemble de règles cohérent. Dans le même esprit, il n’y a pas de bugs, d’ambiguïtés ou d’omissions dans la méthode GTD qui l’empêcheraient de donner les résultats attendus. D’une part, ce modèle vous permet de gérer toutes les situations qui se présentent dans votre vie quotidienne. D’autre part, il vous fournit tous les outils nécessaires pour accepter ces situations, puis les analyser, les intégrer, les organiser et les réévaluer en conséquence. Un accro d’informatique converti à la méthode GTD m’expliquait à ce propos que j’avais créé « tous les sous-programmes nécessaires pour traiter tout ce qui peut se présenter dans la vie d’un individu ».


			De nombreux adeptes de nouvelles technologies sont aussi des adopteurs précoces. Dans la mesure où la méthode GTD propose une nouvelle approche pour résoudre les sempiternelles questions de la gestion du temps et de l’organisation des tâches, et qu’elle ouvre aussi une porte que la plupart des gens n’ont jamais osé ouvrir, c’est-à-dire celle de la productivité sans stress, il faut un minimum d’ouverture et de curiosité pour en accepter les préceptes.


			La méthode GTD est également indépendante de tout système. C’est dire qu’on peut en appliquer les principes à l’aide de n’importe quel logiciel ou outil d’organisation personnelle, ou presque. Comme la méthode GTD n’est pas un système, mais plutôt une approche systématique, elle se prête à diverses fonctions logicielles dont on ne faisait pas grand usage jusqu’à présent. Des milliers d’utilisateurs de logiciels bureautiques bien connus, tels que Microsoft Outlook et Lotus Notes, n’avaient encore aucune bonne raison d’utiliser des fonctions comme Tâches ou Choses à faire. Maintenant qu’ils ont découvert comment configurer ces fonctions pour appliquer la méthode GTD, ils tirent de tout nouveaux avantages de leur logiciel. L’approche GTD a également donné naissance à des centaines d’applications logicielles maison, mises au point par des technophiles désireux de personnaliser la méthode et de lui imprimer leur propre marque.


			
Pourquoi les autres modèles ont échoué


			La popularité de la méthode GTD tient peut-être au fait qu’il s’agit du premier modèle vraiment fonctionnel. Aucune des méthodes proposées auparavant pour résoudre les mêmes problèmes n’approchait de près ou de loin l’efficacité de la méthode GTD. Nous avions toujours affaire à des méthodes excessivement simplistes, incomplètes ou artificielles et, dans le pire des cas, tout cela à la fois.


			L’expression « s’organiser » recouvre en fait l’idée d’acquérir le contrôle de son environnement physique et psychique. Or, nous ne pouvons pas y parvenir au moyen d’une seule activité. Il nous faut définir et clarifier tout ce qui peut être confus ou déplacé dans notre environnement avant de nous organiser, et il nous faut ensuite passer régulièrement en revue les actions que nous avons entreprises pour parvenir à nos fins. La méthode GTD habitue les utilisateurs à dresser l’inventaire objectif de tous les « projets » qu’ils ont en tête avant de porter un quelconque jugement de valeur sur ceux-ci.


			Par ailleurs, les systèmes proposés auparavant omettaient d’unifier toutes les composantes nécessaires à l’acquisition du contrôle et à la mise en perspective. Quand un modèle s’attaquait aux priorités de toute première importance, il ne parvenait généralement pas à resituer les priorités de moindre importance, ce qui nous aurait permis de remplir tous nos engagements. Et même quand il insistait sur l’importance d’établir des objectifs, il négligeait généralement de délimiter les différents types et niveaux d’objectifs que nous devons atteindre, lesquels exigent, chacun à leur manière, une structure différente.


			Dans l’ensemble, tous les modèles et systèmes que j’ai étudiés reposent sur les suppositions suivantes : nous sommes capables d’adopter de but en blanc un point de vue neuf, juste et exhaustif en nous fiant à notre intelligence et à notre esprit rationnel ; nous pouvons alors établir des priorités et des structures fondées sur ce point de vue neuf, juste et exhaustif ; finalement, en se concentrant sur ces objectifs et ces plans préconçus, nous serons en mesure de gérer nos projets et nos actions avec une constance et une cohérence parfaites. Mais ces suppositions sont-elles bien réalistes ? La vie est-elle vraiment aussi stable et aussi simple ?


			La réalité est bien plus chaotique. Nous devons composer avec le monde qui nous entoure en déterminant plus ou moins approximativement nos priorités, ainsi que leur ordre d’importance. Et nous essayons de nous en écarter le moins possible. Mais nous sommes constamment sollicités par des événements extérieurs imprévisibles. De plus, nous sommes nous-mêmes en perpétuelle évolution, de sorte que nos points de vue changent régulièrement. Voilà pourquoi certains modèles d’organisation ne tiennent pas la route : ne tenant pas compte de la mobilité des expériences humaines, ils ne fournissent pas les moyens de mieux naviguer dans ces méandres. La méthode GTD, elle, tient la route.


			
Une structure bien conçue qui élimine les blocages


			Si la méthode GTD est si efficace, c’est aussi parce que, de par sa conception même, elle élimine les blocages.


			Pendant de nombreuses années, je me suis demandé pourquoi les gens qui avaient le moins besoin de la méthode GTD étaient justement ceux qui s’y intéressaient le plus et qui étaient les plus portés à l’adopter. Les clients qui engagent nos formateurs pour améliorer la gestion du flux de leur travail sont rarement improductifs. Ce sont au contraire des personnes extrêmement performantes et des dirigeants très efficaces. Voici comment expliquer ce paradoxe. Les personnes que je viens de décrire mesurent mieux que quiconque le coût réel d’un blocage de leur système de gestion, et cherchent conséquemment à simplifier ce système.


			Évidemment, certains individus se contentent de ce qu’ils ont. Ne cherchant pas à réaliser leurs objectifs de manière plus souple ou éclatante, ils seront sans doute peu sensibles aux améliorations qu’ils pourraient apporter à leur performance. Ils pourront même juger une telle démarche inutile et dénuée d’intérêt. La popularité de la méthode GTD s’explique en grande partie par un besoin pressant qui s’est fait sentir chez les cadres hautement performants. Ceux-ci cherchaient désespérément un système qui puisse réellement assouplir et améliorer le flux du travail. La méthode GTD repose sur une structure qui épouse les complexités des situations dans le cadre d’un processus fluide et naturel. Quels que soient les changements et les imprévus, elle conservera sa stabilité dans un éventail infini de contextes.


			Des principes simples et faciles à appliquer


			Il n’est aucunement nécessaire d’acheter des produits spécifiques ou d’acquérir de nouvelles connaissances pour pratiquer la méthode GTD. Presque tous les aspects du processus reposent sur des comportements familiers, simples et dictés par le bon sens. Tout ce qu’il vous faut, c’est un outil quelconque de prise de notes, un esprit alerte et un endroit où vous pouvez déposer les listes que vous créerez.


			Si la méthode GTD connaît un succès aussi persistant, c’est en partie parce que ses modèles s’appuient sur des principes fondamentaux et universels, et non pas sur des variables culturelles, professionnelles ou psychologiques. Autant que je sache, aucune catégorie d’individus n’est susceptible de profiter plus qu’une autre de la connaissance et de l’application de la méthode GTD. Mon équipe et moi avons travaillé avec des enfants, des présidents de grandes sociétés, des artistes, des gestionnaires de projet, des vendeurs, des familles, des étudiants, des gens d’Église et des retraités. Nous avons formé des sociétés du groupe Fortune 50, des organismes à but non lucratif, des jeunes entreprises, des entreprises familiales et des organismes gouvernementaux. Nous avons implanté la méthode GTD dans toutes sortes de secteurs (services financiers, services publics, soins de santé, énergie, transports, aérospatial, produits de grande consommation, technologies, éducation), et nous avons reçu le même accueil dans des pays aussi différents que l’Allemagne, l’Arabie Saoudite, l’Estonie, Porto Rico et le Canada. Nous n’avons pas constaté non plus que le type de personnalité, le style d’apprentissage ou le sexe jouaient un rôle quelconque dans l’adoption de nos techniques.


			La méthode GTD apporte des solutions dont le besoin se fait de plus en plus sentir


			Si la méthode GTD se contentait de résoudre les problèmes propres à un petit groupe d’individus, elle n’aurait pas connu un aussi grand succès. De même, si elle abordait des questions qui n’étaient pas particulièrement vitales dans le contexte global des comportements humains, elle n’aurait pas été adoptée aussi unanimement. Mais il se trouve qu’elle répond à des besoins universels et profonds. D’innombrables individus croulent sous le poids d’un stress de plus en plus pernicieux, stress qui leur fait perdre le contrôle de leur vie et les empêche de se donner totalement à leur travail. Face à cette situation, des individus de toutes les couches de la société et de tous les pays du monde cherchent à retrouver un équilibre qui leur a échappé.


			Au fond, ce que nous souhaitons, c’est avoir moins de travail et plus de liberté. En même temps, nous voulons être en mesure de gérer les imprévus, de plus en plus nombreux et de plus en plus fréquents. Bref, le besoin d’un système de gestion efficace se fait cruellement sentir – et ce n’est pas tant l’information que nous devons gérer, mais le sens à imprimer au monde complexe qui nous entoure.


			
L’ère des imprévus


			On me demande souvent ce qu’il y a de si nouveau dans le monde de la technologie, des communications et de l’information qui provoque un si grand stress. Ma réponse est assez simple : « Rien de très nouveau, sauf que tout est de plus en plus nouveau. »


			Le changement provoque toujours une forme ou une autre de stress, car il entre en conflit avec notre tendance naturelle à la stabilité. Quand nous devons intégrer de nouveaux éléments à notre mode de fonctionnement, nous devons inévitablement renoncer à certains acquis. Il y a quelque chose d’ironique dans le fait que les changements les plus constructifs provoquent les tensions et les désagréments les plus grands. Le changement nous contraint à réévaluer nos relations avec les autres et notre perception de nous-même. Il nous oblige à remettre en question des structures et des comportements auxquels nous sommes accoutumés.


			Le fait n’est pas nouveau. Ce qui est différent aujourd’hui, c’est que nous pouvons recevoir en l’espace de quelques jours beaucoup plus d’information que nos parents en recevaient en un mois, voire une année. Et je parle du type d’information qui nous oblige à gérer des changements, à concevoir de nouveaux projets et à modifier nos priorités. De tels bouleversements étaient relativement rares pour nos parents, de sorte que ceux-ci s’accommodaient assez bien du stress qu’ils devaient subir. Ce n’est plus notre cas. Bombardés d’information en raison de notre adoption massive de nouvelles technologies, nous vivons dans un état de stress quasi chronique. À tout moment, par exemple après avoir consulté ses e-mails, chacun risque d’avoir à redéfinir ses priorités.


			Dans votre cas, l’afflux de nouvelles informations est-il bénéfique ou désastreux ? Votre attitude dépendra en grande partie de votre capacité à gérer les situations de manière constructive. Vous devez être en mesure de rajuster vos engagements en fonction de nouvelles donnes, plutôt que de laisser celles-ci perturber votre vie. Si vous ne l’êtes pas, vous aurez l’impression de sombrer dans la confusion et de perdre de vue vos véritables engagements.


			
À distinguer : déluge d’information et déluge de sens


			La plupart des méthodes de gestion autodidactiques cherchent à résoudre deux problèmes qui ne sont en fait que de subtils fantômes : la gestion du temps et la gestion de l’information. De manière générale, les solutions consistent à appliquer un cadre fonctionnel au système en place, à utiliser un agenda (et une montre), à adopter des techniques d’accélération des tâches, d’organisation de l’espace et de tri des données, et à se doter des technologies et des outils appropriés.


			Or, ce n’est ni le temps ni l’information qui est responsable de votre stress. Le temps ne se gère pas ; il existe, tout simplement. La seule chose que vous pouvez gérer, c’est vous-même ; c’est l’intensité avec laquelle vous vous consacrez à vos tâches. Le temps est uniquement ce qui crée la prise de conscience des contraintes ; il vous force à donner priorité aux véritables enjeux et, par conséquent, à définir où et quand vous devez déployer vos ressources. Quand votre capacité d’autogestion est optimale, le temps disparaît. Vous êtes tout simplement absorbé par le travail à accomplir. Il n’y a pas de flou, de conflit ou de dissonance dans l’expérience que vous vivez.


			En ce qui a trait à l’information, la véritable question qui se pose est celle de la profusion des sens attribuables à toute donnée. La nature, qui est l’un de nos environnements les plus complexes, nous détend parce que nous nous plaisons dans sa complexité et ses variations infinies. Mais cette détente n’est possible que parce nous savons décoder ce que nous voyons. La forme d’un ours, d’une abeille ou d’un arbre a une signification évidente pour nous, tout simplement parce que nous avons appris à la reconnaître. Une donnée comme un e-mail, par exemple, est beaucoup plus opaque. Pour en apprivoiser le sens, nous devons l’ouvrir, le lire, l’interpréter, l’évaluer et réunir toutes ses composantes, même les plus ambiguës, en un tout cohérent.


			Pour gérer un tel stress, vous devez être en mesure de soumettre chacune des données reçues à une analyse rapide et efficace, puis de trouver un moyen de redistribuer ces données dans les « cases » qui leur correspondent. C’est ce qu’enseigne la méthode GTD, et c’est aussi ce qui lui confère son efficacité remarquable dans les situations complexes que l’on rencontre aujourd’hui.


			
Pouvons-nous apprendre à agir ?


			Un autre facteur a favorisé le succès de la méthode GTD : il s’agit tout simplement de la demande croissante de productivité. De plus en plus, on s’attend à ce que chacun sache faire bouger les choses. En d’autres termes, chacun devrait être un exécutant efficace. Et il faut bien l’avouer : l’inspiration et l’innovation sont des atouts indispensables, mais aussi brillantes qu’elles soient, les idées et les stratégies ne sont d’aucune utilité quand on n’a pas la capacité de matérialiser ses plans, ses objectifs et sa vision.


			Mais la capacité d’agir efficacement, cela s’enseigne-t-il ? Existe-t-il des comportements qui peuvent renforcer cette aptitude ? Beaucoup de gens croient encore que certains individus ont une disposition naturelle à être plus productifs que d’autres. Nous avions autrefois les mêmes idées préconçues sur les vendeurs. Enfin, nous les avions jusqu’au jour où quelqu’un s’est aperçu qu’il existait une approche quantifiable appelée processus de vente. S’il est vrai que certaines personnes ont une compréhension plus intuitive et plus spontanée de ce processus, il reste que celui-ci repose sur une série d’étapes bien précises que tout le monde peut comprendre et mettre en œuvre.


			On a dit à peu près la même chose de la créativité et de l’innovation. On a longtemps voulu nous faire croire que certaines personnes avaient la fibre de la créativité et de l’innovation, et que d’autres ne l’avaient pas. C’est faux. Il existe un processus d’innovation. Tout individu disposé à adopter les comportements que je recommande s’apercevra qu’il fait preuve d’une créativité et d’une inventivité accrues, notamment sur le plan de l’élaboration de solutions.


			La méthode GTD propose un processus analogue pour exécuter nos tâches. Et ce processus peut être appris, transmis et mis en œuvre tant par des individus que par des groupes. Voilà un fait qu’on reconnaît de plus en plus, et ce, dans le monde entier.


			
Le modèle GTD reproduit une approche fondamentale et intuitive



			L’essor de la méthode GTD repose sur un dernier phénomène que je ne pourrais pas, je le crains, expliquer en termes concis, car il fait intervenir les domaines fort subtils de la psychologie, de l’esthétique et de la spiritualité. Je ne prétends pas posséder un quelconque savoir dans ces domaines, mais je sais qu’il y a dans la méthode GTD une dimension qui semble rejoindre quelque chose de profond et de fondamental en nous, quelque chose qui dépasse de loin les simples formules et techniques qui nous aident à mieux travailler. Je me hasarderai à dire que la méthode GTD nous fait appréhender le monde de la même manière que l’art, la psychologie et la spiritualité. Elle nous offre une vision du monde qui nous fait comprendre et vivre la réalité à des niveaux plus fondamentaux et plus vrais.


			Nous n’avons pas spontanément tendance à appréhender le monde selon un schéma préétabli, linéaire, logique et hiérarchique. Nous sommes évidemment capables de nous prêter à ce genre d’approche et de raisonnement. Toutefois, nous devons habituellement composer avec une réalité qui interdit ce genre d’approche, qui ne se laisse pas réduire à des catégories rationnelles et bien définies.


			En revanche, il semble bien que nos actions, au sens le plus global de ce terme, soient dictées par des mobiles intérieurs, un instinct et une force primale qui nous motivent, nous guident et nous font cheminer du monde intérieur au monde extérieur. Chez la plupart des individus, cette force ne se traduit toutefois pas par un plan conscient et objectif. Si vous faites un bilan de votre vie, vous découvrirez sûrement que vous avez suivi une voie qui vous était propre. Mais cela ne devait sans doute pas vous sembler aussi évident alors que vous faisiez ce cheminement.


			Ce qui est certain, en revanche, c’est que vous avez vécu une série d’expériences qui étaient en très grande partie non planifiées et non prévues. Vous avez alors rapidement donné une signification à ces expériences, c’est-à-dire que vous les avez intériorisées. Entre votre vision intérieure et ce qui vous arrivait, il semblerait qu’il y ait eu un lien depuis le tout début.


			Si nous voulons améliorer notre manière d’agir, la démarche la plus productive serait de choisir des outils et des techniques qui partent de notre vision du monde, l’intègrent et l’alimentent. La méthode GTD accorde une place égale aux données du monde extérieur et aux forces intérieures qui nous motivent. Elle ne nous demande pas pour autant de démêler les unes des autres avant d’appliquer ses modèles. Nous suivons cinq étapes pour gérer notre univers : accepter, clarifier, trier, puis évaluer et agir. La méthode GTD ne fait rien d’autre que valider cette démarche implicite de l’esprit humain, la rendre plus consciente et l’actualiser pour l’orienter vers l’action.


			
Rendre présent le présent


			La méthode GTD ne cherche pas à vous embarquer dans une aventure grandiose. Elle ne vous demande pas non plus de vous lancer corps et âme dans une nouvelle vie. Elle vous invite tout simplement à prendre conscience de vérités qui sont déjà en vous. Nous n’avons que trop de travail à faire ; nous sommes submergés de projets qu’il nous est absolument impossible de réaliser ou de mener à terme. Ma méthode part de l’hypothèse que vous avez déjà toute la créativité, la motivation, l’inspiration et l’intelligence qu’il vous faut. Vous devez simplement apprendre à reconnaître et à approfondir les capacités que vous avez déjà en vous. Il vous faut éliminer les obstacles qui vous empêchent d’exploiter pleinement vos talents. Finalement, il vous faut les bons outils, ceux qui vous permettront de définir, de cultiver et d’exprimer ces talents. Si la méthode GTD a une portée si universelle, c’est qu’elle ne cherche pas à imposer une quelconque doctrine ; elle fournit simplement les moyens les plus efficaces et les plus faciles de reprendre le contrôle de votre vie et de replacer les choses en contexte quand vous croyez avoir perdu les moyens de le faire.


			
L’élégance dans la simplicité


			Le modèle GTD est une carte routière qui vous guide et vous révèle les paysages qui se présentent à vous, et elle le fait avec une fluidité qui confine à l’élégance. C’est que, comme je l’ai déjà dit, cette méthode ne se veut pas système, mais approche systématique. Les systèmes ont une durée de vie limitée parce que leur forme dépend des fluctuations du rôle qu’ils ont à jouer. Il s’ensuit que les résultats visés changent continuellement, tant sur le plan quantitatif que sur le plan qualitatif, et que le système lui-même doit être remanié en fonction des nouveaux objectifs. En revanche, une approche bien choisie épouse les situations à très long terme et absorbe les nouvelles données. La méthode GTD a ceci d’unique qu’elle accorde une place égale à tous les événements de votre vie. Tout est sacré, rien n’est sacré. Vous vous interrogez sur le sens de votre vie ? Très bien ! Vous devez acheter des croquettes pour votre chat ? Super ! Tout sujet qui retient votre attention est par définition important. Les sujets qui n’attirent pas votre attention ne méritent pas que vous leur consacriez le moindre effort.


			Au-delà de son apparente simplicité, le modèle GTD recèle une remarquable subtilité, parce qu’il touche à des points très sensibles, notamment en ce qui a trait à vos obligations et à vos intérêts. Les problèmes découlant d’émotions enfouies ou de questions irrésolues peuvent mobiliser votre attention et vous distraire du moment présent. La méthode GTD vous fournit les moyens d’amener ces problèmes à la conscience, d’approfondir votre réflexion à leur sujet et de les intégrer à votre vie. Par exemple, si vous êtes assez courageux pour déposer un sujet comme « Envisager un hospice pour papa » dans votre boîte d’entrée, assez adulte pour prendre une décision à ce sujet et assez résolu pour déterminer la première action à entreprendre, vous aurez atteint des niveaux de conscience d’une profondeur et d’une complexité presque insondables.


			Survol de la méthode GTD


			Il se peut que certains lecteurs de ce livre ne connaissent pas encore très bien ce modèle et que d’autres veuillent se rafraîchir la mémoire. Il me semble donc opportun de rappeler ici quelques principes fondamentaux.


			Depuis quelques années, un très grand nombre de particuliers et même d’entreprises (notamment les fabricants de logiciels) ont recours à la méthode GTD pour améliorer leurs produits, leurs services et leur proposition de valeur. C’est à leur attention que j’ai rédigé, en 2006, un document destiné à notre site Internet où j’ai tenté de résumer du mieux que je pouvais les tenants et les aboutissants de la méthode. En voici un extrait.


			Élaborée sans être contraignante, à la fois subtile et efficace, la méthode GTD prend radicalement le parti du sens commun en adoptant le principe selon lequel un inventaire complet et actualisé de tous nos engagements, suivi de leur structuration et de leur examen systématique, permet de nous concentrer clairement sur le travail à faire, d’optimiser notre capacité d’évoluer dans divers environnements, et de faire des choix fiables sur ce que nous devons et ne devons pas faire à tous les moments de notre vie. La méthode GTD repose sur une série d’étapes détaillées, faciles à suivre et hautement efficaces pour travailler de manière productive sans cesser d’être détendu. Voici ces étapes :


			[image: puce]  Recenser tous les éléments, sans exception, qui retiennent notre attention.


			[image: puce]  Définir les éléments « activables » (c’est-à-dire pouvant donner lieu à une action) et les fragmenter en résultats et premières étapes concrètes.


			[image: puce]  Organiser les rappels d’actions et les informations en catégories basées sur nos besoins (c’est-à-dire le moment où nous voulons y accéder et la manière dont nous voulons y accéder).


			[image: puce]  Faire le suivi des « projets » en revoyant fréquemment les six paliers de nos engagements (intention, vision, buts, domaines d’intérêt et de responsabilité, projets et actions).


			La méthode GTD atténue le sentiment d’être débordé, ranime la confiance en soi et libère l’énergie créatrice. Fournissant une structure solide sans pour autant imposer de contraintes rigides, elle nous permet de gérer nos moindres activités avec une souplesse maximale. Le système adhère rigoureusement aux principes de base de la productivité tout en se prêtant à une extraordinaire liberté d’application. Il n’y a qu’une seule manière d’appliquer cette méthode : faire tout ce que nous avons d’important à faire en y mettant un minimum d’efforts et d’énergie. Forte des séances de coaching que nous avons dispensées à des milliers de personnes pour les aider à gérer leur environnement de travail et leur travail lui-même, la méthode GTD s’est imposée comme une pratique exemplaire pour travailler (et vivre) de la manière la plus efficace et la plus productive possible.


			Au-delà de sa simplicité, de sa souplesse et de son efficacité immédiate, la méthode GTD possède un pouvoir de régénération, de révélation et de responsabilisation absolue qui en font toute la magie. La méthode GTD ? Bien plus que ce qu’on y voit au premier abord…


			La méthode GTD, ce n’est rien de plus, et surtout rien de plus compliqué. C’est une approche globale à laquelle il est inutile d’ajouter ou de retirer quoi que ce soit.


			Les trois modèles de la méthode GTD


			Connue aujourd’hui sous le nom de méthode GTD, l’approche globale que je viens de décrire est la synthèse de trois modèles distincts. J’ai cerné et affiné ces modèles durant mes nombreuses années de consultation et de coaching auprès de toutes sortes de personnes et de groupes. Ces formules, je ne les ai donc pas trouvées dans un livre, et je ne les ai pas étudiées non plus dans un cours quelconque (ce qui peut se faire et se fait d’ailleurs aujourd’hui). Je les ai en majeure partie découvertes et expérimentées dans des situations quotidiennes, courantes, avec des personnes qui cherchaient à insuffler plus de clarté, de direction et d’élan à leur vie.


			Les trois modèles sont brièvement décrits ci-dessous. Le reste du livre sera en grande partie consacré à leur analyse détaillée. J’expliquerai pourquoi et comment ils fonctionnent, et aussi comment nous les faisons fonctionner.


			
La maîtrise du flux du travail


			La maîtrise du flux du travail repose sur un processus à cinq étapes2 :


			[image: puce]  Collecte


			[image: puce]  Traitement


			[image: puce]  Organisation


			[image: puce]  Examen


			[image: puce]  Action


			Ce modèle s’est imposé à moi comme le moyen le plus efficace de regrouper, d’examiner, d’organiser et de gérer les « affaires en suspens » que nous voulons ou que nous devons régler dans notre vie de tous les jours. Il consiste à consigner systématiquement tous les éléments qui attirent l’attention, prendre des décisions à propos de chacun d’eux, organiser les éléments en catégories d’après les décisions prises, faire l’examen des composantes et de l’ensemble du système d’organisation, et faire des choix fiables sur les actions à exécuter. Ce modèle, qui correspond à ce que j’appelle l’approche horizontale de la gestion personnelle, est la composante qu’on associe le plus spontanément à la méthode GTD, et ce, parce qu’elle est facile à appliquer et donne des résultats immédiats. L’une des parties de ce modèle, qui consiste à dresser des listes au moyen de techniques précises pour organiser les rappels d’actions à exécuter, est à la base des nombreux blogs et logiciels consacrés à la méthode GTD.


			
La planification naturelle


			Au départ, le modèle de gestion du flux du travail impliquait sans toutefois l’aborder la question de la planification et de la gestion de projet. À l’étape du « traitement » des éléments « collectés » (dans les e-mails, les boîtes d’entrée, les notes de réunion, etc.), vous devez définir les projets au fur et à mesure qu’ils prennent forme et décider des premières actions à exécuter pour les mener à terme. Ce processus vous permet de gérer avec suffisamment de maîtrise la majorité de vos obligations. Il y a toutefois un grand nombre de situations et d’objectifs qui exigent une réflexion plus poussée, tels qu’un mariage, le lancement d’un nouveau site Internet, la publication d’un livre ou même l’organisation de vos prochaines vacances. Pour planifier et exécuter ces projets plus complexes, j’ai conçu un modèle concis et hautement efficace à cinq étapes.


			Au début de ma carrière de consultant, j’ai remarqué ceci : tous les gestionnaires qui devaient coordonner ce qu’ils appelaient un « projet » s’intéressaient de près ou de loin à tout ce qui touchait la « planification de projet ». (J’ouvre ici une petite parenthèse : toute personne qui exécute une action nécessitant plus d’une étape gère ce que j’appelle un « projet ». Évidemment, la plupart des gens ne donnent pas encore à ce mot une définition aussi vaste.) À cette époque, donc, la question qu’on me posait le plus souvent était celle-ci : « Quel est le meilleur modèle ou logiciel de planification de projet ? » Tous les modèles qui existaient alors semblaient être soit trop simplistes, soit trop compliqués. En fouillant un peu la question, je me suis aperçu que nous suivons tous une démarche qui nous est naturelle pour planifier ce que nous devons faire.


			Comme dans beaucoup d’autres cas, nous sommes spontanément portés à aborder et à exécuter nos tâches dans un ordre précis. En général, cela nous réussit assez bien, mais nous ne savons pas exactement comment nous avons tiré notre épingle du jeu. Chacun de nos gestes, ne serait-ce que quitter une pièce, aller au restaurant ou planter un arbre dans notre jardin, nécessite une planification. Il serait bien difficile de faire quoi que ce soit sans planifier une série d’actions.


			Quelle que soit l’importance de la situation3, notre esprit passe tout naturellement par cinq étapes pour convertir une intention en réalité :


			[image: puce]  Intention et principes


			[image: puce]  Vision


			[image: puce]  Brainstorming


			[image: puce]  Organisation


			[image: puce]  Premières actions


			Nous définissons d’abord l’intention, c’est-à-dire le but dans lequel l’action doit être exécutée, et ce, en conformité avec les valeurs qui façonnent nos raisonnements et nos comportements. Nous nous représentons ensuite le résultat idéal à atteindre pour répondre au pourquoi de la situation (vision). Comme la vision encore idéaliste que nous avons du résultat entre en conflit avec la réalité à laquelle nous faisons face, nous passons automatiquement en revue les options possibles pour obtenir le résultat voulu. C’est le brainstorming. Nous fragmentons alors ces options en composantes, séquences et priorités (organisation), ce qui nous donne la focalisation nécessaire pour concrétiser notre intention (premières actions).


			Bien que naturel, ce modèle de planification (que je décris plus en détail dans le chapitre 3 de S’organiser pour réussir) n’est pas celui qu’on adoptera habituellement dans des contextes plus complexes ou plus formels. Il nous permet pourtant de nous focaliser sur les résultats visés sans perte d’énergie ni efforts superflus. Il procure à notre pensée la dimension « verticale » qui lui est nécessaire pour appréhender les projets, les situations, les sujets d’intérêt et les problématiques.


			L’application des modèles consacrés à la planification et à la gestion du flux du travail a amélioré de manière spectaculaire tous les environnements dans lesquels il m’a été donné de travailler. Il reste toutefois une dynamique qu’il faut étudier de plus près : l’établissement des priorités.


			
Les horizons


			Ce modèle définit le cadre stratégique et tactique des actions que nous choisissons d’exécuter à divers moments de notre vie. Il m’a été inspiré par mes nombreuses années d’expérience en consultation de gestion. Par définition, la gestion suppose qu’on affecte des ressources limitées, ce qui nécessite de faire des choix ou, si l’on préfère, d’établir des priorités. Or, dans la plupart des modèles consacrés à la gestion du temps ou à l’orientation stratégique, les processus de priorisation me semblaient incomplets. Chose certaine, ils étaient trop peu élaborés pour tenir compte de tous les facteurs qui influencent en profondeur nos actions.


			J’ai défini le modèle des horizons un peu comme j’avais conçu celui circonscrivant la planification naturelle. Je suis parti du principe que, puisque nous sommes naturellement portés à établir des priorités, nous pouvons nous inspirer de ce que nous faisons spontanément pour en arriver à un meilleur processus formel de priorisation. C’est donc en examinant de près les facteurs qui influencent réellement nos choix que j’ai défini six horizons de vie et cerné leur utilité.


			Je dois ajouter que l’élaboration de ce modèle est en partie due au hasard. Il m’est arrivé un jour d’offrir du coaching à un cadre supérieur de Wall Street. Il me décrivait ainsi son problème principal : « trop de réunions ». Puisque son emploi du temps était éternellement surchargé, il avait dû demander à son adjointe de décourager tous les clients qui voulaient prendre rendez-vous avec lui.


			Quand je suis entré dans son bureau, il a refermé la porte et m’a presque supplié de répondre à la question qui le hantait : « Comment régler le problème de mon emploi du temps ? » N’ayant aucune idée préconçue de la manière dont je pouvais aborder ce casse-tête avec lui, j’ai décidé de reformuler la question et de la lui poser sous un nouvel angle. Pourquoi ? Pour aider mon client à mettre la situation en perspective. Ayant remarqué un tableau blanc accroché au mur, je m’en suis servi pour présenter, sous une forme légèrement modifiée, les six paramètres de mon modèle :


			[image: puce]  Intention et principes


			[image: puce]  Visions


			[image: puce]  Objectifs


			[image: puce]  Domaines de responsabilité


			[image: puce]  Projets


			[image: puce]  Actions


			Je savais que chacun de ces paramètres pouvait éclairer la conversation que nous allions avoir sur le problème des réunions. Et en effet, j’avais à peine fini ma liste que mon client s’était écrié : « Je comprends ! ».


			« Vous comprenez quoi ? » lui ai-je demandé.


			« Le problème, ce ne sont pas les réunions, ce sont mes enfants ! » m’a-t-il répondu.


			Tout était là : il avait accepté de participer à toutes ces réunions dans le but calculé qu’on le perçoive comme un travailleur acharné. Or, il s’était brusquement aperçu qu’elles l’empêchaient de passer de précieux moments avec ses enfants et que le jeu n’en valait pas la chandelle.


			Cette révélation n’avait rien d’exceptionnel, pas plus que le coaching qui l’avait déclenchée. J’avais simplement circonscrit un cadre dans lequel mon client pouvait mettre en contexte les engagements qu’il prenait avec lui-même. Utilisée comme outil de réflexion et de focalisation, cette technique agit de manière rapide et efficace.


			Et tout cela n’a rien de savant. Nous appréhendons tous les six horizons présentés plus haut en associant à chacun d’eux des engagements particuliers, même si, dans la plupart des cas, nous n’en sommes pas entièrement conscients. Nous avons des buts et des valeurs, et ces buts et valeurs forgent notre vision des choses (positive ou négative). Nous nous fixons des objectifs ambitieux pour réaliser cette vision, et nous devons pour cela respecter certaines normes dans plusieurs domaines cruciaux de notre vie professionnelle et de notre vie personnelle. Ces normes dictent nos projets et nos projets dictent nos actions. Nous organisons nos actions selon l’engagement que nous prenons par rapport à l’un ou plusieurs des cinq horizons plus élevés.


			Par conséquent, plus nos actions sont directement reliées à l’horizon le plus élevé, plus celui-ci devient prioritaire.


			Comme je l’ai expliqué dans S’organiser pour réussir, les horizons ne sont pas les seuls facteurs dont vous devrez tenir compte pour décider ce que vous ferez demain après-midi à 15 h 15, par exemple. Vous devrez aussi tenir compte de détails pratiques comme votre disponibilité, votre niveau d’énergie et le contexte dans lequel vous vous trouverez. J’y reviendrai dans nos prochaines discussions sur la priorisation. Il reste que le cadre à six paliers que sont les horizons permet de défricher les situations de manière beaucoup plus exhaustive qu’un établissement de priorités arbitraire et astreignant4.


			
Comment j’ai consolidé ces modèles


			Au cours des dernières années, je me suis aperçu que tout ce que j’avais découvert et enseigné se rattachait d’une manière ou d’une autre au moyen d’acquérir un plus grand contrôle et une plus grande perspective. J’ai réduit le modèle GTD à ces deux dynamiques parce qu’elles sont plus faciles à comprendre et à manier que les concepts d’approche « horizontale » et « verticale » que j’utilisais à l’origine.


			L’art de maîtriser le flux du travail par la collecte, le traitement, l’organisation, l’examen et l’action fournit les outils de contrôle. Le modèle de planification naturelle et les horizons fournissent les outils de mise en perspective.


			Vous avez déjà peut-être relevé la parenté entre ces deux derniers modèles. Les horizons sont une transposition du modèle de planification naturelle à une situation globale, telle que votre vie, votre entreprise ou votre manière d’être. Ils forment une grille d’analyse hiérarchique qui clarifie les situations et canalise l’attention sur les priorités avec une efficacité optimale. Quelle est la raison de notre action ? Quel serait le résultat idéal ? Quelles sont les composantes que nous devons gérer et activer pour l’atteindre ? Quelles sont les premières actions à exécuter en vue du résultat ?


			
Tout est dans la focalisation


			Comme vous l’avez sans doute déjà compris, la méthode GTD gravite principalement autour de la focalisation. Elle vise à éliminer les situations qui risquent de nous distraire et à rediriger notre attention sur les projets que nous devons réaliser. Elle nous invite également à définir les moyens et le moment de réaliser ces projets. Si vous perdez le contrôle d’une situation, il vous sera impossible de vous concentrer sur les actions autres que les urgences immédiates. La pratique de techniques permettant d’acquérir ce contrôle constitue par conséquent l’un des noyaux de la méthode.


			D’autre part, si vous perdez de vue les engagements pris en fonction des divers horizons, il devient essentiel de remettre les choses en perspective, et ce, afin de réorienter vos priorités. La deuxième condition pour maîtriser votre vie est donc de vous doter de pratiques réflexives adéquates pour examiner et réévaluer ce qui sollicite votre attention à ces divers horizons.


			Tous ces éléments se combinent pour aboutir à une action physique : ce que vous décidez de faire dans une situation et à un moment donnés. L’action physique est le résultat ultime des cinq étapes d’acquisition du contrôle, ainsi que l’expression finale des processus que vous avez mis en marche à tous les niveaux de votre vie professionnelle et personnelle. Que vous soyez conscient ou non de l’étape ou du niveau où vous vous situez, vous fonctionnerez constamment en mode « actif ». L’essentiel n’est pas de savoir si vous faites toujours les bons choix au bon moment (qui peut le savoir sans l’ombre d’un doute ?), mais de savoir que vous disposez d’une méthode efficace pour découvrir et explorer les meilleures options. Là est la vraie maîtrise.
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