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Résumé




1 outil par semaine pour performer, progresser et reprendre la main sur son quotidien professionnel


Votre carrière n’avance pas à la vitesse que vous souhaitez ? Votre performance s’essouffle ? Vos journées s’enchaînent et vous laissent un sentiment d’inachevé ? Les priorités s’accumulent, les réunions s’étirent et vous manquez de temps pour ce qui compte réellement ?


Vous pensez que des ajustements simples suffiraient à améliorer votre efficacité, mais sans toujours savoir lesquels activer.


52 raccourcis est l’ouvrage qui vous aidera à agir immédiatement grâce à des outils concrets, appliqués aux situations les plus courantes de la vie professionnelle : organisation, gestion du temps, prise de décision, charge mentale, travail en équipe. Chaque semaine, découvrez un déclic pour être plus efficace, plus influent et plus serein, en solo comme en équipe.


Vous apprendrez à mieux décider, à clarifier vos priorités, à fluidifier votre quotidien, à supprimer les blocages inutiles et à ancrer durablement vos progrès.







RENDEZ-VOUS DANS UN AN POUR MESURER LE CHEMIN PARCOURU !
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SÉBASTIEN VENTURINI a dirigé opérationnellement Weekendesk, entreprise de 90 M€ de chiffre d’affaires dans le voyage en ligne, avant de mettre plus de vingt ans d’expérience en management et en entrepreneuriat au service des professionnels.


Il a conçu une méthodologie fondée sur des outils simples, rapides et actionnables, utilisés par les meilleurs et testés dans des environnements complexes et compétitifs.
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Ils en parlent


« 52 raccourcis qui conjuguent clarté et bienveillance : l’efficacité devient simple sans cesser d’être humaine. Chaque rituel crée un impact mesurable et un engagement durable. Un guide qui aide vraiment les équipes à progresser sans stress – un accélérateur de performance pragmatique. »


Mireille Messine, Directrice Générale EU Business School, groupe Omnes Education


« Bien dire fait rire, bien faire fait taire (André Dacier). Dans le bruit digital et la dispersion des outils, 52 raccourcis propose des gestes puissants expliqués clairement pour mieux utiliser notre “outil” cerveau. Je recommande : c’est simple, actionnable, efficace. »


Jacques Reynaud, Managing Director, Studio4good.


« Chaque chapitre répond à un défi concret : prioriser, évoluer, gagner en assertivité… Le format pousse à l’action immédiate et au changement durable. Un livre pour progresser chaque semaine avec des raccourcis utiles aux collaborateurs comme aux managers. »


Jean-Baptiste Viet, Data Analyst, Orange ; auteur de Cocréateur (Eyrolles, 2025).


« Un format hebdo qui pousse à faire plutôt qu’à empiler de bonnes intentions : on sait quoi attaquer lundi matin et on mesure la progression au fil des semaines. Clair, direct, pensé pour des agendas chargés – côté équipes et direction. »


David Lebée, fondateur et CEO, Dayuse.com.


« Simplicité et efficacité mesurable. Les rituels proposés rendent les discussions plus authentiques, fluidifient la communication et alignent les attentes. Un outil léger et puissant qui transforme la qualité des échanges au quotidien – avec des résultats concrets, visibles rapidement. »


François Lejolly, CEO, Digital Selection.




« Parfait pour l’apprentissage continu en entreprise. Les concepts sont concrets et la mise en pratique immédiate : on teste, on garde ce qui marche, on avance. Un excellent support pour équipes et managers qui veulent élever leur niveau sans ajouter de complexité. »


Mathieu Carenzo, investisseur ; maître de conférences, IESE.


« Chaque chapitre traite un sujet que nous avons tous rencontré. Les solutions sont simples et directement applicables à tous les stades de carrière et dans tout type d’organisation. Côté direction financière, c’est un rappel utile : priorités, processus, contrôle interne, leader­ship et influence à renforcer dès maintenant. »


Ulrich Borgne, Global Senior Finance Director, HP Managed Solutions.


« Le cerveau adore les boucles rapides : action [image: arrow] récompense [image: arrow] répétition. Ces 52 raccourcis s’appuient sur ce mécanisme : une micro-action, un retour immédiat, une dose de satisfaction qui grave l’habitude. C’est en ça que ce livre est plus qu’un livre, c’est un manuel pratique, efficace, précis. »


Jérémy Coron, expert en productivité et neurosciences ; auteur de Votre cerveau n’est pas programmé pour être productif (Eyrolles 2024).











PRÉFACE


Quand on dirige des entreprises, on fait assez vite le constat que le vrai goulet n’est pas le manque d’idées, mais l’absence d’un système d’exécution simple, visible et partagé par tous.


Les organisations modernes sont saturées d’urgences, de réunions et de « bruit ». Or la performance durable vient de la clarté : ce que chacun doit faire, pourquoi, comment on le mesure, et à quel rythme on réplique ce qui marche.


C’est précisément l’ambition du livre de Sébastien Venturini. Il ne propose pas une « méthode miracle », mais 52 raccourcis prêts à l’emploi, pour décider plus vite, protéger le temps utile et rendre le travail visible, avec des indicateurs très concrets d’adoption et d’impact.


La promesse est modeste dans sa forme, ambitieuse dans ses effets : moins de bruit, plus d’impact, via une structure répétable qui se déploie aussi bien à l’échelle individuelle qu’en équipe.


Dans mon expérience de dirigeant, j’ai appris que les routines et rituels constituent les véritables « actifs » du management.


Chez Rakuten, la culture japonaise a façonné des pratiques qui créent clarté, cohésion et alignement : l’asakai, un all-hands hebdomadaire qui synchronise toute l’organisation sur les priorités ; le seiso, moment collectif de nettoyage et de rangement de son poste de travail, du collaborateur au CEO, pour « vider » l’environnement et l’esprit, et enfin le shikumi, principe selon lequel toute innovation est testée dans un cadre précis (évaluation, boucle de feed-back, décision, généralisation) avant d’être déployée à grande échelle.


Ces pratiques incarnent une philosophie de l’exécution : apprendre vite, standardiser ce qui fonctionne et le diffuser grâce à une méthode claire visant l’amélioration continue.


Ce livre parle exactement cette langue de l’exécution.


Prenons la règle SMART pour les réunions : transformer un créneau flou en décision mesurable, avec un brief d’ouverture, des rôles précis et un récapitulatif immédiat. Les outils que vous découvrirez dans ce livre traduisent le passage du conseil au protocole testable : on sort du vœu pieux pour entrer dans la mécanique de progrès.


J’ai souvent observé que, face à un besoin d’efficacité, les dirigeants se tournent spontanément vers la technologie. Ils adoptent une nouvelle plateforme SaaS, un outil de collaboration ou de reporting. Dans certains cas, c’est pertinent ; mais « brancher » un outil sur un mauvais process ou sur une gestion des priorités défaillante ne résout pas le problème. On digitalise alors la complexité au lieu de la simplifier.


Aujourd’hui, avec l’essor de l’IA générative, la tentation est encore plus forte : créer une multitude d’agents dont la mission est de « déverrouiller » de la productivité. Ces nouveaux collaborateurs digitaux représentent une force de transformation considérable, mais sans une organisation claire, des routines solides et une culture d’exécution, même l’IA échoue à délivrer sa promesse. L’intelligence artificielle a besoin d’une intelligence opérationnelle pour produire des résultats.


C’est précisément ce que propose Sébastien Venturini : un retour au concret, à la discipline des gestes managériaux simples qui créent de la valeur – un rituel après l’autre, une décision après l’autre.


Le livre offre des outils plug and play mesurables, intégrables à n’importe quel système existant. Il permet d’industrialiser l’adoption : un outil par semaine, un progrès par jour, avec des indicateurs tangibles : priorités exécutées, temps utile regagné, décisions prises plus vite.


Ma recommandation est simple : choisissez un seul raccourci par semaine, déployez-le dans votre équipe, mesurez son effet, puis pratiquez le yokoten – partagez ce qui marche et améliorez-le encore.


Dans douze semaines, vous aurez installé douze micro-leviers de transformation. Dans un an, vous aurez bâti un système robuste d’exécution collective.


À vous de jouer. La performance est une aventure collective. Ce livre en donne le mode d’emploi.


Fabien Versavau,
 ex-PDG du groupe Rakuten France,
 Dirigeant et Advisor en transformation digitale et IA











INTRODUCTION




52 semaines pour passer de la survie à la maîtrise


23 h 47. Assis à mon bureau, éclairé par une petite lampe. Toute la maison dort, sauf moi, une page A4 saturée de tâches sous les yeux. Je dirige alors Weekendesk, une belle agence de voyages en ligne avec plus d’une centaine de talents… et pourtant, je n’arrive plus à faire tourner mon propre système. Le silence pèse. La to-do list gonfle. Je réalise soudain que je cours dans une roue de hamster sophistiquée : des journées pleines, mais pas pleines de ce qui compte.


Si vous lisez ces lignes, il y a de grandes chances que vous connaissiez ce trio infernal : le stress d’un agenda qui vous échappe, la sensation que votre carrière stagne et cette perte de sens qui s’installe quand les heures s’allongent. Si vous cochez une, deux ou trois de ces cases, vous êtes au bon endroit.


Avant d’être CEO, j’ai été entrepreneur, salarié, consultant, dirigeant, mentor. Et partout, j’ai entendu les mêmes phrases réflexes, celles qui sabotent l’impact : « Je n’ai pas le temps », « Qu’est-ce que je fais dans cette réunion ? », « Pourquoi ma carrière stagne ? ». J’ai commencé à les collecter dans une note sur mon iPhone, baptisée « Tartes à la crème ». Plus la liste s’allongeait – 82 phrases à ce jour –, plus je voyais un schéma : quand la pression monte, on a tendance à sur-complexifier. Il devait exister des raccourcis pour simplifier.


J’ai alors interrogé des professionnels performants, dévoré des dizaines de livres, testé des micro-outils chez Weekendesk et avec mes clients. La conclusion ? Quelques gestes simples, répétés, battent n’importe quelle cathédrale méthodologique.


En finalisant BoostR1, destiné aux dirigeants et managers, un ancien collègue m’a lancé : « Ça pourrait être hyper-utile pour les salariés. » Quelques échanges plus tard, je discutais avec Eyrolles. 52 raccourcis est né : une boîte à outils ultra-pragmatique, un outil par semaine, pendant 52 semaines, pour avancer plus vite et plus fort.




Je ne suis pas arrivé ici en suivant un parcours classique. Je me destinais à être kinésithérapeute, et tout ce que je sais aujourd’hui, je l’ai appris dans l’arène et dans les livres. Ce que vous tenez entre vos mains est le concentré de vingt années à transformer des idées en résultats : CEO d’une PME, mentor de startupers, managers et cadres dirigeants, avec un principe immuable : les indicateurs montent quand le cortisol baisse.


En 52 semaines, vous pouvez passer de « submergé » à stratégiquement implacable, sans sacrifier votre santé. Parfois, un seul outil suffit à enclencher la bascule. Ici, chaque chapitre présente une situation concrète que vous vivez probablement, un outil qui se lit en cinq minutes et un bénéfice mesurable dès la semaine suivante.


Les 52 chapitres couvrent cinq domaines qui font ou défont une carrière : productivité et organisation, influence et leadership, énergie et gestion du stress, développement professionnel, efficacité collective. Ce découpage en cinq thèmes vous aide à visualiser vos progrès et à combler vos angles morts. Vous avancerez selon trois niveaux : d’abord, les fondations pour clarifier et structurer, puis la puissance pour étendre votre influence et votre impact, enfin la maîtrise pour construire une performance collective durable.


Libre à vous de piocher le raccourci qui soulagera votre douleur du moment, ou de suivre le programme dans l’ordre, un chapitre par semaine, et laisser l’effet cumulé faire son œuvre. Notez dès maintenant votre blocage principal : nous y reviendrons dans trois mois.


Fermez les yeux trente secondes. Écrivez la phrase « tarte à la crème » qui vous rend fou, celle que vous voulez dynamiter. Glissez-la dans votre pochette d’ordinateur ou prenez-la en photo. La petite lampe éclaire toujours la page A4, mais vous n’êtes plus seul. Passons à la première partie et libérons votre agenda dès cette semaine.












1. BoostR.cards est une boîte à outils destinée aux dirigeants et managers pour résoudre des situations professionnelles bloquantes, voir sebastienventurini.com.















PARTIE 1 GAGNER EN PRODUCTIVITÉ ET EN ORGANISATION






Express : vos dix armes anti-chaos


Temps de lecture : 47 secondes • Temps d’application : 5 minutes/raccourci Retour sur investissement : 15 heures/semaine récupérées








	Raccourci


	Problème résolu


	Action immédiate


	Gain







	La matrice d’Eisenhower


	« J’ai 47 urgences »


	Tracez quatre cases, triez TOUT


	– 70 % de fausses urgences







	La méthode Ivy Lee


	« Je papillonne »


	Ce soir : listez six tâches pour demain


	Deux heures de focus par jour







	Time blocking et deep work2


	« Jamais concentré »


	Bloquez 90 minutes demain à 9 heures


	Trois fois plus de productivité







	La règle SMART


	« Réunions inutiles »


	Exigez un agenda ou déclinez


	Quatre heures par semaine







	Le « non » diplomatique


	« Je dis oui à tout »


	Script : « Je comprends, mais… »


	20 % de temps libre







	La méthode Pomodoro


	« Je procrastine »


	Timer de 25 minutes, NOW !


	+ 50 % de complétion







	Le modèle RACI


	« Qui fait quoi ? »


	Un tableau, quatre lettres


	– 90 % de confusion







	La règle 1-3-5


	« To-do list infinie »


	Neuf tâches par jour au maximum


	100 % de taux de complétion







	La méthode done before noon3


	« Journées à rallonge »


	Tâche #1 avant midi


	Journée finie à 17 heures







	L’audit de temps


	« Où mon temps passe-t-il ? »


	Évaluez trois jours


	Révélation garantie

















Diagnostic éclair : par où commencer ?




	« J’ai 47 urgences par jour » [image: arrow] matrice d’Eisenhower


	« Je papillonne sans arrêt » [image: arrow] méthode Ivy Lee (six tâches)


	« Jamais une heure de concentration » [image: arrow] time blocking et deep work



	« Trop de réunions inutiles » [image: arrow] règle SMART



	« Je dis oui à tout » [image: arrow] « non » diplomatique


	« Je procrastine » [image: arrow] méthode Pomodoro


	« Personne ne sait qui fait quoi » [image: arrow] modèle RACI



	« Ma to-do list est infinie » [image: arrow] règle 1-3-5


	« Je finis à 22 heures » [image: arrow] méthode done before noon



	« Où mon temps passe-t-il ? » [image: arrow] audit de temps





Cochez votre priorité #1. Testez la méthode durant sept jours. Puis passez à la suivante.


Vous n’avez pas 100 priorités. Vous avez trois priorités et 97 distractions bien déguisées.




Du volume à la valeur


Comment j’ai divisé mes heures par deux en triplant mon impact.




Le piège du « bon élève » du bureau


2013 : premier poste à responsabilités avec cinq personnes sous ma direction. Mon réflexe ? Tout porter pour montrer l’exemple.


Ma journée type :




	7 h 30 : premier arrivé au bureau.


	21 h 30 : le dernier à partir et je rallume l’ordinateur dans la soirée.


	47 lignes sur ma to-do list.


	0 minute de pause.


	Une conviction : plus j’en fais, plus je vaux.





Je confondais activité et productivité, présence et performance, volume et valeur.




Le signal d’alarme que j’ai ignoré trop longtemps : un soir, mon équipe organise un pot de départ. Je la rejoins à 21 heures, épuisé. Thomas me glisse : « Tu sais Seb, on préférerait un chef disponible qu’un chef qui fait tout. »


Touché.


Et en plus, je venais d’être papa, je prends conscience que je passe à côté des premiers moments avec ma fille.


Re-touché.







Le livre qui a changé ma trajectoire


Vendredi soir. Olivier, un collègue, qui me sait gros travailleur et gros lecteur, m’offre un livre qui a été le point de départ de ma transformation et, quelque part, de ce livre aussi. ;-)


« Tiens, voilà qui devrait t’aider. » Il pose un livre sur mon bureau : Mieux gérer son temps pour en gagner, Harvard Business Review, 167 pages.


Il faut dire que j’avais essayé beaucoup d’approches :




	
GTD (Getting Things Done) [image: arrow] trop complexe ;


	
bullet journal [image: arrow] abandonnée après deux semaines ;


	méthode agile personnelle [image: arrow] je n’ai pas accroché ;


	applications sophistiquées [image: arrow] 43 téléchargées, zéro utilisée.





Mais bon. Olivier avait l’air sérieux. Et puis j’étais coincé au bureau de toute façon.


Et cette nuit-là, j’ai découvert une phrase qui m’a retourné : « En avion, on vous dit de mettre votre masque avant d’aider les autres. Au travail, c’est pareil. Si vous ne respirez pas, vous ne servez personne. »







L’expérience qui a tout déclenché


Lundi matin. J’applique la matrice d’Eisenhower à ma liste de 47 tâches.


Le verdict :




	vraiment urgent ET important : 3 tâches ;


	important mais pas urgent : 5 tâches ;


	le reste : du bruit.





Je prends une décision radicale. J’envoie ce message à mon équipe : « Hello, nouvelle organisation. Je traite mes mails à 11 heures et 16 heures uniquement. Pour les vraies urgences, appelez-moi. Mon objectif : être plus disponible pour vous en étant moins dispersé. »


Résultat de la première semaine :




	tâches réellement accomplies : deux fois plus ;


	heures travaillées : – 30 % ;


	disponibilité pour l’équipe : trois fois plus ;


	stress : divisé par deux.










Trois mois plus tard : la transformation


Après avoir mis en place cette simple routine, j’ai commencé à optimiser mon agenda, à gagner du temps, à être concentré sur ce qui compte vraiment. Ma productivité avait augmenté de près de 40 % et, surtout, je n’avais plus l’impression de courir partout et d’aller nulle part.


Nous vivons dans un monde où les notifications dictent l’urgence. Les agendas ressemblent à des Tetris sans pause. Les to-do list s’allongent plus vite que nos journées.










Ce que vous allez découvrir


Les dix outils de cette section sont ceux qui ont survécu à l’épreuve du terrain, testés sous pression et validés par la centaine de managers que j’ai accompagnés.


Pas de théorie complexe. Juste des méthodes qui marchent.


Chaque chapitre porte sur un problème concret et présente une solution applicable en cinq minutes.


Votre première victoire vous attend au chapitre 1. La matrice qui transforme 47 urgences en trois priorités.


PS : aujourd’hui, je forme des dirigeants à ces méthodes. Le message reste le même : la performance ne se mesure pas en heures, mais en impact. Et l’impact commence par savoir dire non à 80 % pour exceller sur les 20 % qui comptent.















2. Créneaux dédiés dans l’agenda et travail approfondi.





3. Terminé avant midi.















1. Je procrastine trop sur mes tâches importantes




La matrice d’Eisenhower


Clara, cheffe de projet dans une start-up parisienne, ouvre chaque matin ses outils habituels, Jira, Slack, puis sa boîte mail : 47 notifications rouges avant même le premier café. À 11 heures, elle n’a toujours pas entamé le cahier des charges stratégique promis pour vendredi.


Et là, à midi, une urgence client arrive et repousse la vraie tâche au lendemain ! Le soir, Clara ferme son ordinateur, frustrée : elle « a couru partout » mais n’a rien avancé d’essentiel. En rentrant, elle se demande : « Comment sortir de ce cercle infernal de micro-urgences qui cannibalisent mes projets clés ? »







Dominez vos priorités




	Seulement 9 %4 des salariés estiment pouvoir accomplir toutes leurs tâches dans une journée de travail standard.


	92 % des personnes qui planifient leur journée à l’avance sont plus productives que celles qui ne le font pas.


	
85 % des individus qui planifient leur semaine trouvent plus de temps pour leurs loisirs et leurs passions.










Demain, je m’y mets, promis


Combien de fois vous êtes-vous répété cette phrase en regardant une tâche importante que vous repoussez encore une fois ? Un dossier important, une présentation à préparer, une formation qui pourrait réellement vous faire progresser… pourtant, il y a toujours quelque chose de plus urgent ou de plus facile à faire avant.


À la place, vous passez votre journée à répondre aux mails dès qu’ils arrivent, à gérer des petites demandes et à traiter les urgences du moment (sans parler de scroller sur son téléphone).


À la fin de la journée, vous avez travaillé, oui, mais sur les urgences du jour.




Les coûts invisibles




	
Heures fantômes : 10 à 30 minutes5 perdues à chaque nouvelle entrée mentale sur la tâche repoussée.


	
Décisions en suspens : dossiers qui glissent [image: arrow] retards en chaîne (IT, marketing, finance).


	
Qualité en baisse : travail bâclé de dernière minute et corrections non prévues.


	
Crédibilité érodée : promesses non tenues, réputation d’être « réactif plutôt que fiable ».


	
Opportunités manquées : temps de concentration occupé par de fausses urgences [image: arrow] projets à impact reportés.












Le chiffre qui pique


88 % des travailleurs reconnaissent procrastiner au moins une heure par jour6.


Vous en sous-estimez les conséquences négatives :




	
surcharge mentale [image: arrow] plus vous repoussez une tâche importante, plus elle devient une source de stress ;


	
sentiment d’inefficacité [image: arrow] vous terminez votre journée fatigué, mais frustré de ne pas avoir avancé sur ce qui compte vraiment ;


	
opportunités ratées [image: arrow] en négligeant vos priorités stratégiques, vous risquez de stagner dans votre progression professionnelle.





Le secret ? Classifier avant d’agir, pas l’inverse.











[image: arrow] La matrice d’Eisenhower


Popularisée par Dwight D. Eisenhower, la matrice divise toute to-do list en quatre quadrants :




	urgent et important : à exécuter immédiatement ;


	important, non urgent : à planifier dans un créneau protégé ;


	urgent, non important : à déléguer sans culpabilité ;


	ni urgent ni important : à supprimer ou à automatiser.





En rendant visible la différence entre « pressant » et « stratégique », l’outil réduit la charge cognitive et garantit que le quadrant 2 – le carburant de la carrière – obtient enfin la place qu’il mérite.






[image: La matrice d’Eisenhower]



Exemple d’adaptation de la matrice d’Eisenhower


BoostR.cards


Lire la description de l’image








Qu’y gagne-t-on ?




	Une vision claire de ce qui compte vraiment.


	Une capacité à trier l’essentiel de l’accessoire.


	Un soulagement mental immédiat grâce à la simplification.





C’est l’outil pour reprendre le contrôle quand tout semble urgent.







Mode d’emploi : trois étapes




	Vidage total de cerveau (5 minutes) : notez tout – mails, idées, appels, les choses personnelles incluses. Se vider la tête libère de la bande passante pour réfléchir.


	Répartition chirurgicale (10 minutes) : déplacez chaque élément dans son quadrant. Soyez honnête et brutal avec le quatrième : chaque suppression rend du temps d’attention.


	Blocage de temps stratégique (5 minutes) : avant d’ouvrir Slack, réservez un créneau dédié au quadrant 2. Invitez-vous officiellement. Refuser cette invitation revient à refuser votre avenir.





Les erreurs courantes et les antidotes








	Piège fréquent


	Antidote express







	Tout classer en « urgent »


	Limiter le quadrant 1 à trois sujets maximum







	Ignorer le quadrant 2


	Le traiter comme un client VIP avec un créneau récurrent







	Laisser gonfler le quadrant 4


	Supprimer ou automatiser dès l’identification







	Oublier la revue quotidienne


	Scanner la matrice chaque soir en 5 minutes







	Faire l’exercice seul


	Partager la matrice avec un pair pour rester engagé












[image: ] Qu’en disent les neurosciences ?


Pourquoi votre cerveau court-il après l’urgence (au lieu des vraies priorités) ?


Notre cerveau n’est pas fait pour gérer calmement les priorités : il réagit aux signaux d’urgence comme à une menace. Cela déclenche des hormones de stress (cortisol, adrénaline) et une dose de dopamine – la molécule du plaisir – lorsque l’on « résout » quelque chose vite, même inutile. Résultat : on devient accro à l’action rapide, au détriment des tâches importantes, mais non urgentes.


À long terme, ce biais d’urgence épuise la concentration, entretient le stress chronique et réduit notre capacité à planifier.







En résumé




	Classez, puis agissez.


	Protégez le quadrant 2 : c’est le futur écrit à l’avance.


	Déléguez les tâches du quadrant 3.


	Supprimez les tâches du quadrant 4.


	Effectuez une revue quotidienne.










« Ne remettez jamais au lendemain ce que vous pouvez faire le jour même. »


[image: Images]


Benjamin Franklin











[image: ] Ai-je besoin de la matrice d’Eisenhower ?


Répondez par oui ou par non à chaque affirmation, puis comptez vos oui.




	Je termine souvent la journée sans avoir touché à mon objectif principal.


	Mon agenda se remplit surtout de tâches arrivées le jour même.


	J’ai plus de trois « urgences prioritaires » en parallèle.


	Je consulte mes notifications, mes mails dès qu’ils apparaissent, même au milieu d’une tâche.


	Je repousse régulièrement les projets à long terme faute de temps.


	Choisir la prochaine action est source de stress.


	Je peine à déléguer ou à supprimer une action, même minime.


	Si l’on me demande « Qu’est-ce qui est stratégique cette semaine ? », ma réponse est floue.







Résultat




	
Entre 0 et 2 oui : vous maîtrisez plutôt bien vos priorités – continuez !


	
Entre 3 et 5 oui : votre boussole sature ; adoptez la matrice pour clarifier urgences vs stratégie.


	
6 oui et plus : alerte rouge ! Passez à la matrice dès aujourd’hui : 30 minutes pour votre première matrice.









Bonus manager : team sprint


Objectif : passer d’une équipe « pompiers » à une équipe « architectes ».


15 minutes dans l’agenda :




	3 minutes pour le vidage collectif de cerveaux : on liste tout sans exception ;


	5 minutes pour la répartition dans les quadrants de la matrice ;


	5 minutes pour la sélection des trois chantiers du quadrant 2 et l’attribution d’un responsable ;


	2 minutes pour l’engagement public de chacun ;


	
indicateur à suivre : heures consacrées au quadrant 2 la semaine suivante.










Bonus dirigeant : leadership lens


Un cadre qui récupère 90 minutes de travail stratégique par jour gagne 7,5 heures/semaine. Sur un salaire chargé de 100 €/heure, cela représente plus de 35 000 € de valeur annuelle – sans recruter.





Vous savez désormais quoi faire en premier ; reste à apprendre ­comment ne pas se laisser submerger par les urgences.















4. Vorecol, « L’importance de la planification et de la priorisation dans la gestion du temps », 2024, disponible sur : https://blogs-fr.vorecol.com/blog-limportance-de-la-planification-et-de-la-priorisation-dans-la-gestion-du-temps-16553.





5. Daniela Gudith, Ulrich Klocke et Gloria Mark, « The Cost of Interrupted Work: More Speed and Stress », disponible sur : www.ics.uci.edu/~gmark/chi08-mark.pdf.





6. Clockify, « Statistiques sur la productivité du travail pour 2023 (et au-delà) », 2023, disponible sur : https://clockify.me/fr/productivity-statistics.















2. Je me laisse submerger par les urgences




La méthode Ivy Lee


Fatou, Product Manager dans une agence Web lyonnaise, arrive chaque matin décidée : finir la roadmap trimestrielle. Dix minutes plus tard, son Slack clignote : « help needed», « urgent bug ». Elle accepte par réflexe. À 14 h 37, la roadmap est encore vierge quand un client exige un correctif « pour hier ». 18 heures : open space désert ; elle ferme son MacBook, lessivée. Dans le métro, elle soupire : « Comment tenir le cap quand chaque vague d’urgences me fait chavirer ? »







Je m’en occupe après la réunion


Combien de fois avez-vous pensé « Dès que cette réunion se termine, je boucle enfin ce dossier crucial » ? Puis votre téléphone vibre, Slack crépite, la boîte mail s’illumine. Vos bonnes intentions se noient dans le tumulte. À 19 heures, énergie épuisée, vous constatez avoir œuvré pour les priorités des autres, pas pour les vôtres.






Les coûts invisibles




	Pression mentale : chaque report ajoute une couche de stress.


	Progression figée : journées remplies, avancée nulle.


	Fenêtres d’opportunité fermées : ce qui compte vraiment reste à l’ombre.





En quoi cette méthode est-elle différente de la matrice d’Eisenhower (voir chapitre 1) ?


La matrice d’Eisenhower sert à décider quoi faire : elle trie vos tâches par urgence et importance pour définir vos priorités. La méthode Ivy Lee part du principe que ce tri est déjà fait. Elle vous oblige à limiter votre journée à six actions majeures, classées par ordre, et à les exécuter l’une après l’autre.


En clair : la matrice d’Eisenhower choisit, la méthode Ivy Lee exécute.







Le chiffre qui pique


L’employé européen moyen traite 112 mails, 153 notifications Teams et subit 35 interruptions quotidiennes : une coupure toutes les 11 minutes7.


Choisissez vos six batailles stratégiques : chaque non-choix est déjà une victoire sur l’urgent.











[image: ] La méthode Ivy Lee


En 1918, le consultant Ivy Lee propose à Charles Schwab, patron du producteur d’acier US Steel, un rituel déconcertant : chaque soir, lister les six tâches les plus impactantes du lendemain et les classer de 1 à 6. Le jour venu, on termine la #1 avant de toucher la #2, et ainsi de suite. Deux semaines plus tard, Schwab signe à Lee un chèque de 25 000 $ (plus de 400 000 € actuels) tant la productivité a explosé. Six cases, zéro distraction : la simplicité guerrière.






[image: Diagramme présentant la méthode Ivy Lee des six tâches quotidiennes classées par priorité]

La méthode Ivy Lee


5Minutehabits.com


Lire la description de l’image








Qu’y gagne-t-on ?




	Une journée cadrée autour de six priorités claires.


	Une meilleure exécution, sans dispersion.


	Un sentiment de progression concrète chaque jour.





C’est l’outil pour retrouver de l’impact quand tout se bouscule.









Mode d’emploi : trois étapes




	Décharge mentale nocturne (5 minutes) : avant de quitter le bureau, videz votre tête dans Notion, un carnet ou un simple Post-it. Rien n’est trop petit.


	Filtrage à impact (5 minutes) : repérez les six éléments qui propulsent vos objectifs trimestriels et numérotez-les. Oui : seulement six.


	Exécution séquentielle (journée) : le matin, attaquez la tâche #1 en mode deep work (téléphone en mode avion, notifications coupées). Tant qu’elle n’est pas terminée, le reste attend. Une nouvelle urgence ? Notez-la sur une feuille « tampon » : elle rejoindra le brain dump (« décharge mentale ») du soir.





Premier soir, Fatou écrit « 1. Esquisse roadmap Q3 », suivi de cinq tâches mineures. Le lendemain, elle bloque 90 minutes dès 9 heures. À 10 h 30, l’ébauche est prête ; le bug critique surgit ensuite, mais l’essentiel est déjà coché. Deux semaines plus tard, la direction valide sa roadmap et Fatou retrouve un vrai sentiment d’accomplissement. Le tourbillon d’urgences n’a pas disparu, mais c’est elle qui tient désormais le gouvernail.


Les erreurs courantes et les antidotes








	Piège fréquent


	Antidote express







	Plus de sept tâches « prioritaires »


	En garder six au maximum, le reste attend







	Tout mélanger (pro/perso)


	Deux listes distinctes, car fusionner brouille le focus







	Commencer par la tâche facile


	Démarrer par la tâche #1 dès votre pic d’énergie







	Slack ouvert en continu


	Notifications désactivées jusqu’à la pause







	Zapper la révision du soir


	Rappel calendrier à 17 h 50 : rituel non négociable














[image: ] Qu’en disent les neurosciences ?


Le cortex préfrontal ne peut manipuler qu’environ sept items. Fixer six priorités supprime le bruit et allège la charge cognitive. Cocher une tâche libère de la dopamine, renforçant le circuit de la récompense. Planifier la veille active le mode diffus ; pendant le sommeil, vos neurones préconfigurent l’action, ce qui rend l’exécution matinale plus fluide et moins stressante.







En résumé




	Six tâches, pas sept.


	Une planification la veille.


	Des séquences mono-tâche.


	Un blocage des distractions.


	Cochez et célébrez !








« La vie, c’est ce qui arrive pendant qu’on est occupé à faire d’autres plans. »


[image: Images]


John Lennon











[image: ] Ai-je besoin de la méthode Ivy Lee ?


Répondez par oui ou par non à chaque affirmation, puis comptez vos oui.


(Ce test porte sur la clarté quotidienne, pas sur la priorisation stratégique ; il complète donc la matrice d’Eisenhower.)






	Je commence la journée sans liste claire de mes tâches majeures.


	Ma to-do list dépasse régulièrement 15 éléments pour une seule journée.


	J’ouvre mon ordinateur et j’hésite sur la première tâche à lancer.


	J’alterne souvent entre plusieurs dossiers sans en finir aucun avant midi.


	À 18 heures, je réalise que mes petites tâches ont « mangé » le projet phare.


	Je dis fréquemment « Je ferai ça quand j’aurai un créneau », mais ce créneau n’arrive jamais.







Résultat




	
Entre 0 et 1 oui : vous êtes déjà dans l’exécution ciblée ; continuez avec vos propres routines.


	
Entre 2 et 3 oui : vos journées manquent de verrouillage. La méthode Ivy Lee vous donnera un cadre simple : six tâches classées, exécutées séquentiellement.


	
4 oui et plus : urgence absolue ! Vous vous dispersez et diluez votre impact. Adoptez la méthode Ivy Lee dès ce soir : listez vos six leviers pour demain et numérotez-les de 1 à 6.







Bonus manager : team sprint


Objectif : empêcher l’équipe de confondre agitation et progrès.


15 minutes dans l’agenda :




	3 minutes de « vidage des cerveaux » ;


	4 minutes pour élire les six chantiers critiques ;


	5 minutes pour l’attribution : un responsable par sujet, un créneau commun de travail dédié ajouté aux agendas ;


	3 minutes pour les statuts Slack : « Ne pas déranger » automatique sur ce créneau ;


	
indicateur à suivre : KPI (Key Performance Indicators), pourcentage de tâches #1-#3 finalisées sous 48 heures.








Vos six batailles sont désormais clairement choisies ; reste à empêcher votre attention de sautiller entre elles. Dans le chapitre 3, vous apprendrez à verrouiller des plages de concentration profonde grâce à la gestion de votre agenda et à exécuter un travail de manière fluide et sans effort.















7. Microsoft, 2025, disponible sur : https://news.microsoft.com/de-ch/2025/06/17/une-nouvelle-etude-de-microsoft-revele-lemergence-de-la-journee-de-travail-infinie-40-des-employes-consultent-leurs-e-mails-avant-6-h-du-matin-les-reunions-en-soiree/.
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