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Vous vous sentez souvent débordé ? Vous avez du mal à vous organiser ? Que vous travailliez à l’extérieur ou à la maison, que vous soyez parent au foyer, que vous viviez seul ou en couple, qui plus est avec des enfants, les problèmes d’organisation reviennent avec plus ou moins d’acuité. Mais ils restent inévitables.


Pas de panique ! Ce guide vous propose des méthodes, des conseils et des astuces pour vous aider à concilier sans peine vos nombreuses obligations, professionnelles et personnelles. Clair, pratique et efficace, il vous permettra de mieux vivre au quotidien, de gagner du temps pour vous et de mettre en place la meilleure organisation possible : celle qui vous convient.
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INTRODUCTION


Ce guide est né d’une rencontre. Celle de Laurence Einfalt, ex-cadre dynamique et de Stéphanie Bujon, journaliste de presse féminine.


Laurence, plutôt efficace au travail, planifiant et gérant tout, s’est avérée d’une incompétence étonnante dès qu’il a fallu prendre soin régulièrement de son intérieur et de sa famille devenue nombreuse. Eh oui ! la pauvre, élevée par une mère si bien organisée ! Quant à elle, de linge déteint en écroulement de bibliothèques, de garage capharnaüm en placards débordants, il a bien fallu faire quelque chose. Un jour, Laurence retrouve, par hasard, ses cours de psychologie et les notes des stages suivis lorsqu’elle souhaitait perfectionner sa technique de management ; le déclic survient. Elle comprend alors qu’il faut prendre sa vie de femme au sérieux. Et qu’on peut appliquer des méthodes professionnelles à sa vie personnelle. Devant l’absence d’ouvrages sur l’organisation personnelle dans le domaine privé, elle décide d’être une pionnière en France sur ce sujet. Elle vient à peine de démarrer son activité de coaching en organisation quand elle fait la connaissance de Stéphanie.


Très tôt, Stéphanie a commencé à faire des plannings (de devoirs, de télé, de révision). Les respecter relevait d’une autre histoire. Elle était la « bordélique » de la famille, rêveuse, soit-disant « intellectuelle ». Qu’est-ce qu’on ne laisserait pas croire pour ne pas voir les moutons de poussière et la crasse du lavabo… Seulement, quand on explique à ses proches que « quand on sera plus grande », on veut travailler à la maison pour élever ses enfants, il faut assumer ses responsabilités.


Mariée, elle commence alors à chercher la solution pour apprendre à tenir sa maison dans un état fréquentable, sans trop de découragement et d’épuisement. De sites américains en listes de discussion, Internet devient sa mine d’idées et de méthodes, qu’elle partage quotidiennement avec plus de mille « bordéliques » en ligne. Sortie du syndrome « j’ai peur qu’on sonne à la porte tellement c’est moche chez moi », elle invite un jour Laurence à boire un thé : la complicité est rapide et évidente.


Bien que leurs vies ne se ressemblent pas, elles ont un point commun : depuis quelques années déjà, elles sont passionnées par l’organisation. Passionnées ? Le mot n’est pas trop fort, puisque Laurence a créé Jara, son agence de conseil en organisation et que Stéphanie est à l’origine de la liste Internet la plus visitée de France sur ce sujet.


Pourquoi l’organisation ?


Si vous êtes désorganisé·e, vous êtes régulièrement débordé·e par les événements. Les rendez-vous obligatoires se télescopent avec des événements imprévus, vous mettez des heures à retrouver un papier important dans les piles qui encombrent votre bureau, vous fermez à grand-peine vos armoires qui débordent et recevez les visiteurs surprise en fermant toutes les portes pour qu’ils ne voient pas le désordre. Vos enfants sont les derniers arrivés à l’école et vous êtes à court d’excuses quand vous débarquez (encore) une heure en retard chez vos beaux-parents…


Que vous travailliez, à l’extérieur ou à la maison, que vous soyez au foyer, que vous viviez seul ou en couple, qui plus est avec des enfants, les problèmes d’organisation reviennent avec plus ou moins d’acuité. Mais toujours incontournables. Chacun d’entre nous, à sa manière, a tenté à un moment de sa vie de résoudre les grandes questions qui constituent notre quotidien : nous épanouir personnellement et professionnellement, être un bon parent, nous faire apprécier de nos amis, soigner notre intérieur et garder une vie de couple… en même temps !


Stéphanie et Laurence ont refusé de choisir entre tous ces rôles et décidé de passer de l’étiquette de « bordélique » à celle de maîtresse de leur vie : elles ont décidé de devenir or-ga-ni-sées !


Autrement dit, prévoir et planifier juste ce qu’il faut pour transformer chaque événement de la vie (fête, visite de musée, repas de famille, rentrée scolaire, arrivée d’un bébé...) en moment de plaisir et non en fatigue supplémentaire. Répartir astucieusement les activités obligatoires pour profiter au mieux de son temps libre.


Ne pas faire du quotidien une corvée mais intégrer véritablement l’organisation dans un fonctionnement régulier. Pour que les moments libres restent ou deviennent des moments de plaisir ! Enfin, ne pas laisser toute la semaine partir à vau-l’eau sous prétexte qu’un vieux copain débarque à l’improviste ou que Petit Dernier vient d’attraper une gastro-entérite.


Stéphanie et Laurence ont rassemblé et testé au jour le jour toutes les idées de ce guide et tout ce qui leur permet aujourd’hui d’affronter la vie détendues et efficaces. Parole de « bordéliques » reconverties !


Ça vous tente ?



CHAPITRE 1


ORGANISER MON TEMPS


Au programme




	L’habitude, l’habitude…


	Ce soir prépare demain


	La course du matin


	La liste de choses à faire


	Agendas et calendriers


	Un temps pour chaque chose
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« Tu n’as pas réussi


À faire de tous les instants de ta vie


Un miracle


Essaie encore »


Eugène Guillevic


Le temps est le bien le plus précieux de tout chef de famille. Le gérer relève de sa compétence la plus importante ! Où, quand, comment faire une liste de choses à faire ? Nos grands-mères avaient-elles tort de décréter « lundi, jour de lessive » ? Comment limiter le stress de la course du matin tout en restant zen le soir ? Ce chapitre installe la structure d’une meilleure organisation : celle qui vous convient.


Votre temps est bien occupé, n’est-ce pas ? Dormir, préparer les repas, se restaurer, prendre soin de soi (hygiène, beauté), se déplacer (à l’école, au travail, pour faire les courses), s’occuper des autres (enfants, couple, parents…), travailler, passer du temps entre amis ou en famille, se détendre (télévision, lecture, loisirs divers), faire du sport, faire le ménage, entretenir le linge, s’occuper des tâches administratives… Même si cela paraît beaucoup, on a toujours l’impression que nos voisins arrivent à tout faire en 24 heures, eux. Et nous ? On court…


Avez-vous déjà essayé de noter toutes les activités d’une journée ? Faites le test : prenez une feuille de papier et commencez par noter tout ce que vous avez fait depuis ce matin, en indiquant les horaires le plus précisément possible. Continuez jusqu’à ce soir. Puis recommencez demain et, si possible, pendant une ou deux semaines (pour décrypter aussi les week-ends). Ne vous contentez pas seulement d’une « liste de choses faites », indiquez aussi le temps que vous y passez. Si besoin, empruntez le chronomètre de votre fils sportif ou utilisez le minuteur du four à micro-ondes. Ne notez pas que les activités « nobles », n’oubliez pas les heures devant la télévision, les conversations téléphoniques, le temps passé devant l’ordinateur. Étonnant le résultat, non ? (Voir Tableau 1.1 p. 30)


Regardez où votre temps passe : vous pensiez passer des heures chaque semaine à faire le ménage et en fait, c’est la télévision, ou les trajets qui vous prennent du temps. Ou bien vous découvrez que vous passez un temps important à discuter avec les autres parents une fois que vous avez amené vos enfants à l’école.


L’habitude, l’habitude…


Pour vous permettre de mieux maîtriser vos journées, nous allons vous faire découvrir une nouvelle amie : l’habitude. Pour vous, l’habitude n’a rien de glamour : c’est répétitif et monotone. Maintenant, apprenez à la découvrir sous un autre angle : examinez vos habitudes, telles que le brossage des dents avant de se coucher, aller boire un café en arrivant au bureau ou bien ouvrir les fenêtres de la chambre quand on se réveille… Ces habitudes-là ne sont plus des choses ressenties comme « répétitives » car vous les faites absolument sans y penser, comme un réflexe. Voilà l’objectif : incorporer à votre vie quotidienne, de façon régulière, ce que vous considériez jusqu’à présent comme des tâches inintéressantes… Pour ne plus y penser.


Tous les soirs, par exemple, vous regardez la fin des informations en vous disant : « Un de ces jours, il faudrait bien que je fasse du repassage, le panier déborde. » Et puis vous pensez : « Oh ! je peux bien faire ça demain en rentrant des courses, ou bien dimanche devant la télévision », et vous oubliez. Et la pile grimpe inexorablement… Imaginons maintenant que vous décidiez une bonne fois pour toute de repasser devant une émission TV que vous aimez bien mais qu’il suffit d’écouter, et que vous regardez régulièrement. Dès que vous entendez le générique, vous dépliez la table à repasser, et vous commencez, sans réfléchir. Jusqu’à ce que la pile soit terminée. Il reste encore un ou deux vêtements au générique de fin ? Soit vous terminez, soit vous savez déjà que vous reprendrez votre fer la semaine prochaine à la même heure. Après tout, c’est ça une habitude.




À noter







Beaucoup de personnes cherchent à s’organiser pour avoir « plus de temps pour elles »… et finalement, qu’en font-elles de ce temps ?


Si vous voulez plus de temps, prenez-le, car personne ne vous en fera cadeau : demandez à vos proches de garder vos enfants, quitte à organiser un échange régulier (un couple de vos amis vous confie ses enfants le premier samedi du mois et réciproquement le troisième samedi), prenez vos jours de congés pour vous, et pas seulement quand Votre Conjoint·e est en vacances, osez demander du vrai temps juste pour vous pour vos fêtes et anniversaires (un vrai cadeau de fête des Mères/Pères) !


Et quand vous avez une heure ou une journée à vous, réfléchissez à l’avance à ce que vous voulez en faire, préparez votre visite au musée, prenez votre rendez-vous chez l’esthéticienne, réservez votre place de cinéma… ça serait trop bête que vous perdiez une heure précieuse à aller au musée un mardi, simplement parce que vous ne saviez pas que c’était fermé ce jour-là.





Attention, cependant… Vous pourriez être tenté·e d’essayer de prendre une cinquantaine de nouvelles habitudes pendant la semaine qui vient. Patience, sachez qu’une nouvelle habitude quotidienne se met en place en vingt-et-un jours. Il est toujours préférable d’acquérir une habitude à la fois : commencez par la tâche quotidienne qui vous donnera le plus de satisfaction tangible (la vision éblouissante d’une cuisine toute rangée en rentrant du bureau, quand on a pris soin de tout ranger avant de partir…). Pour plus de facilité, « accrochez » votre nouvelle habitude à une autre. Par exemple, vous avez l’habitude de boire une tisane le soir devant la télé ? Profitez-en pour parcourir votre agenda.


Prenez votre temps, cela en vaut la peine : une fois prise, cette habitude, même perdue quelques jours, reviendra beaucoup plus facilement. Alors, commencez tout de suite, prenez une feuille de papier, repérez le temps que vous prennent réellement les choses (voir encadré p. 24) puis accrochez quelques-unes de ces tâches à vos habitudes existantes.


Ce soir prépare demain


Dans les premières bonnes habitudes à prendre, celles du soir sont souvent les plus satisfaisantes. À ce moment-là, on est encore raisonnablement calme pour penser à la journée trépidante qui s’annonce le lendemain. On peut se construire, comme on le fait pour les enfants en bas âge, un petit rituel du coucher pour passer une meilleure journée.


Collez à vos habitudes déjà en cours (souvent : se mettre en tenue de nuit, se brosser les dents, se démaquiller, se coucher, lire) d’autres petites choses qui vous faciliteront la vie.


Nous vous recommandons particulièrement de :




	regarder votre agenda (vous avez rendez-vous au service du personnel ; votre fille apporte la collation du matin pour toute la classe) ;


	préparer vos vêtements (vous devrez vous déshabiller chez le médecin… ou faire bonne impression à la réunion avec Cher Client) ;


	préparer près de la porte les choses à emporter le lendemain (oui… votre sac à main, vos clefs, la collation du matin et le dossier Cher Client)… ;


	Charger votre téléphone portable.





Voici encore des exemples de bonnes habitudes qui font gagner un temps considérable : cirer vos chaussures, préparer votre pique-nique pour le bureau (tout emballé dans le frigo ou dans un endroit frais), les goûters des enfants à l’école, les affaires de piscine, sport, guitare (pour vos enfants et vous-même), installer la table du petit-déjeuner, compléter la liste des courses, retrouver l’ordonnance du médecin, rédiger les petits mots pour la nounou, la femme de ménage, Votre Conjoint·e, vos enfants… et insister le soir auprès des enfants pour qu’ils vous donnent l’autorisation à signer pour la sortie de vendredi. Jusqu’à la première année de collège, nous vous conseillons même de fouiller directement dans les cartables à la recherche des papiers urgents.


Avant, nous faisions tout cela tous les matins, à toute vitesse, en bousculant tout le monde… Maintenant, plus question de démarrer la journée avec cette question qui nous taraude : « Qu’est-ce que j’ai bien pu oublier ? »




À noter







Gagner de l’argent en gagnant du temps, c’est…




	avoir un repas prêt à temps au lieu d’appeler le livreur de pizza ;


	payer ses factures et ses impôts dans les temps pour éviter les pénalités ;


	ne plus arriver en retard à des rendez-vous de travail importants au risque de contrarier Cher Client ;


	ne plus rater les meilleurs moments des soldes, ceux où on fait de vraies bonnes affaires et où on trouve encore sa taille ;


	ne plus acheter de cadeaux au dernier moment en doublant le budget parce que… pas le temps de chercher moins cher.








La course du matin


Voilà. Vous avez préparé votre journée hier soir. Comment bien débuter, maintenant ? Les parents rusés, qu’ils télétravaillent ou non, se réveillent une demi-heure plus tôt que le reste de la maisonnée. Cette demi-heure est consacrée à se préparer (douche, petit déjeuner, à vous de voir) pour être à pied d’œuvre lorsque tout le monde va commencer à vous solliciter. Préparé·e et habillé·e, vous êtes fin prêt·e à affronter la vie. Pourquoi ?


Parce que si les enfants ont entamé la danse du scalp autour de votre lit, c’est déjà trop tard : ils contrôlent votre journée. Démarrez à votre rythme, à votre manière. Pensez calmement à votre journée à venir.


L’autre truc vraiment efficace pour gagner du temps le matin, c’est ce que nous appelons la « rampe de lancement ». Dans un endroit très fréquenté de la maison, installez une boîte par personne (cela peut être un tiroir ou une étagère de placard) étiquetée à son nom, dans laquelle vous mettez : les goûters, l’argent de poche, les papiers à rendre à la maîtresse, les cahiers de correspondance signés la veille au soir, les piles qu’on vous a demandé d’acheter, le ticket de pressing pour que Votre Conjoint·e récupère son manteau… Bref, tout ce dont votre petite famille a besoin pour bien démarrer la journée. Inutile de courir derrière tout le monde en répétant : « Tu as pensé à prendre ton… ? » Et plus de porte d’entrée encombrée par les tas successifs que vous avez créés hier soir pour chacun.


La liste de choses à faire


Tout le monde fait des listes… Mais celle-ci est la plus importante.


Réglons tout de suite le problème « Sur quoi je note ? » Amoureux de la belle papeterie ou technophile acharné, faites-la sur le support que vous souhaitez : cahier, bloc, carnet, Smartphone, classeur… à la condition expresse de savoir instantanément où la retrouver. Vous devez pouvoir vous y référer à tout moment, ce qui exclut définitivement le dos des enveloppes et des chéquiers. Mettez-la toujours au même endroit, à portée de main et arrangez-vous pour garder à proximité de quoi écrire.


Remplissez-la au fur et à mesure que les idées viennent, vous viderez ainsi votre tête des « Il faut que je… » encombrants. Et surtout, cochez dès que c’est fait. Quel plaisir de voir le travail qui s’accomplit !


Si vous avez tendance à la dispersion (on vous a reconnu !), méfiez-vous si vous faites cette liste sur votre ordinateur. La tentation est grande d’enchaîner sur la lecture des courriels, puis d’être toujours devant votre écran deux heures plus tard.


Sur votre liste des choses à faire, vous notez tout, comme ci-dessous.


2 mars :




	appeler le plombier


	vérifier que Surgelshop ouvre bien à 8 h 30 (appeler)


	rappeler Copine Marie


	faire photos d’identité de Petit Dernier


	se renseigner sur tarifs des trains


	aller chez le coiffeur





Chaque tâche commence par un verbe. Si vous vous contentez de noter « Surgelshop » voire « Surg », il y a de bonnes chances pour que vous ne sachiez même plus de quoi il s’agit à la fin de la journée.


Inscrivez ce qui doit être fait impérativement dans la journée d’une façon particulière : en rouge, souligné, avec une étoile, comme bon vous semble. Ce sont vos urgences. Pas question de les reporter.


Que faire des tâches importantes mais sans date-limite réelle ? En fait, très souvent, les dates-limite sont cachées : il vous faut les créer pour ne pas être prise au dépourvu.


Voici un exemple, tiré de notre liste ci-avant. Les photos de Petit Dernier pour son inscription au judo, en septembre. Vous avez jusqu’à la première semaine d’octobre, en réalité, pour passer au Photomaton. Voyez sur votre agenda quand vous pouvez réaliser cette tâche au plus tôt. Oui, oui, au plus tôt. Sinon, nous l’avons tous constaté au moins une fois, des imprévus vous empêcheront de le faire à la dernière minute.


Quant à vos projets qui commencent par « Un jour, il faudrait que… » ou « Un jour, j’aimerais bien… », ce sont des projets sans date fixe. Notez-les, bien entendu, mais pas sur votre liste des choses à faire. Ne mélangez pas les actions à mener et les autres informations. Ce qui ne doit pas figurer sur votre liste des choses à faire : des numéros de téléphone, en tout cas pas de façon permanente (les recopier sur un carnet d’adresses), les notes de votre prochain exposé/dossier/livre (les inscrire sur un autre type de cahier ou bloc), la liste des entrepreneurs à contacter pour refaire votre salle de bain (à ranger dans la chemise projet « salle de bain »).


Ainsi, chaque soir, pour organiser votre journée du lendemain, prenez quelques minutes pour consulter votre agenda puis votre liste de choses à faire. Vous trouverez donc les choses urgentes dans votre agenda et les autres tâches dans votre liste. À vous de les aborder à votre convenance. Par exemple, tous les appels téléphoniques le matin, le paiement des factures pendant la sieste de bébé…




Je me laisse un message




« Lorsque je suis au travail et qu’une idée concernant ma vie privée me vient, j’appelle mon répondeur à la maison. Je me laisse un message (par exemple, penser au matériel de piscine pour Gabriel) et c’est tout. En rentrant le soir, je prends connaissance de mes messages : j’ai alors une liste toute faite des choses à ne pas oublier pour le lendemain. »


Olivia, 36 ans, directrice commerciale, 2 enfants








Agendas et calendriers


Il vous faut un agenda… mais vous n’êtes pas obligé·e de gérer votre temps en « tout numérique », si vous aimez le papier.


C’est l’outil le plus simple pour noter un rendez-vous ou une obligation. Un seul est nécessaire : le même pour les rendez-vous chez le coiffeur et pour vos réunions de travail, pour le spectacle de fin d’année de Fille Aînée et pour les anniversaires. Un seul. Il vous suit partout, au travail, à la maison, ailleurs…


Quelle forme et quel format choisir pour votre agenda ? Il doit comporter les jours et les heures (pas nécessairement au quart d’heure près). Idéalement, vous pouvez consulter d’un seul regard votre semaine d’une part et votre liste de tâches d’autre part. Vous pouvez également consulter l’année entière d’un coup d’œil. Il doit être le plus vaste possible. Plus vous affrontez de tâches différentes dans la journée et plus votre famille est nombreuse, plus votre agenda sera grand ou épais (Voir Tableau 1.2, p. 31).






Se déplacer vite et propre





Les déplacements occupent une bonne partie de nos journées, surtout dans les villes, aux dépens de notre très estimée couche d’ozone. Apprenez donc, pour gagner du temps et de l’air frais, à organiser vos temps de transport.




	Commencez par vous déplacer à pied ou à vélo autant que possible : en allant chercher les enfants à l’école à pied, vous évitez les problèmes de parking et gagnez quelques minutes d’exercice physique à moindre frais.


	
Utilisez les transports en commun… En plus de limiter la pollution, ils vous offrent un temps pour vous que vous emploierez à lire ou à réfléchir, ou simplement à discuter avec une copine, sans grand risque d’accident.


	Regroupez vos courses. Même si vous êtes allergique aux centres commerciaux, pensez aux économies de temps et d’énergie (la vôtre et celle de la voiture) représentées par un aller-retour de moins au supermarché par semaine, ou une demi-journée hebdomadaire de courses à droite et à gauche au lieu d’une petite course quotidienne à une dizaine de kilomètres.








Le mieux serait d’acquérir un modèle qui vous permettrait par la suite de rajouter des feuilles à volonté (agenda à anneaux). Vous nous voyez venir, peut-être ? Liste de courses, liste de cadeaux, tailles et dimensions diverses… Vous auriez alors sur vous tout ce dont vous avez besoin pour économiser du temps et de l’argent. Cette superbe nappe en solde ? Plus besoin de revenir une seconde fois au magasin après avoir vérifié la taille de la table de la salle à manger. Ce jeu éducatif ? Plus besoin de faire des efforts de mémoire pour vous rendre compte que Neveu Préféré l’a déjà reçu à Noël dernier. Un agenda électronique partagé avec toute la famille ou juste les adultes évite les contretemps et les incompréhensions, surtout en cas de garde partagée.


Sur votre agenda, vous noterez dès le début de l’année tous les anniversaires et les fêtes que vous célébrez chaque année (anniversaires de mariage, de rencontre, Saint-Valentin, Halloween et autres fêtes non chômées – et donc non signalées sur les calendriers en gras !). Au début de chaque mois, vous consulterez ces informations pour les deux mois à venir de manière à vous munir de cartes à envoyer, de cadeaux à offrir et à anticiper les repas somptueux à préparer (ou à noter des numéros de téléphone de restaurant pour réserver !).


Ensuite, vous ajouterez, au fur et à mesure que vous les connaîtrez, tous les événements qui toucheront votre quotidien : jours d’aquagym, mais aussi, éventuellement, les jours d’entraînement sportif de Votre Conjoint·e si cela vous oblige à faire vos courses sans voiture ce jour-là. N’oubliez pas les vacances scolaires, les sorties de classe, les compétitions sportives, les réunions d’information diverses, les cours de chacun, les grands raouts de votre entreprise (les vœux de Monsieur Boss vous manqueraient, non ?), etc. Une fois les informations provenant de ces bouts de papier notées, libre à vous de les jeter ou, si vous avez besoin d’une invitation pour vous rendre quelque part, de la glisser dans votre agenda.




À tout moment, je sais




« Dans mon agenda/carnet d’adresse/pense-bête qui ne me quitte jamais, j’ai photographié l’emploi du temps de mes deux collégiennes de filles et le planning de mon club de sport. Ainsi, à tout moment de mon emploi du temps irrégulier, je sais à quelle heure sortent mes enfants ou quand je peux aller me défouler. »


Laurence, 40 ans, conseil en organisation, 3 enfants








Vous ajouterez bien sûr, toujours au fur et à mesure, les invitations et rendez-vous acceptés et les fêtes que vous organiserez. Prenez la peine de noter systématiquement à côté du rendez-vous, comme le font les médecins, le numéro de téléphone de votre interlocuteur. Cela prend quelques secondes et fait gagner beaucoup de temps au moment d’appeler pour reporter ou annuler.


Vous pouvez noter sur un calendrier mural, à partir de votre agenda, les événements familiaux qui concernent toute la famille. Pourvu de colonnes (une par personne) ou de grandes cases, il sert de panneau de communication avec les autres pour organiser la vie familiale (pour que Votre Conjoint·e ne vous passe pas systématiquement le téléphone lors d’une invitation en expliquant : « C’est le grand chef qui maîtrise le programme »). Pensez à le mettre à jour régulièrement, et à écrire li-si-ble-ment (Voir Tableau 1.3, p. 32).


Une fois par semaine, programmez un moment pour prendre le temps d’organiser votre semaine. Choisissez si possible un horaire durant lequel vos proches sont disponibles pour répondre à vos questions et vous communiquer leurs projets.




À noter







Minuteurs et autres chronomètres peuvent vous être d’une grande aide :




	minuter les tâches pour mieux les programmer par la suite : « Combien de temps ça me prend de passer l’aspirateur dans toute la maison ? » ;


	limiter son temps là où on ne sait pas se limiter : « Je mets mon réveil dans dix minutes et pendant ce temps, je regarde mes courriels. » ;


	se motiver pour faire quelque chose de pas amusant : « Allez, je fais quinze minutes de repassage et je bois un thé. » ;


	se rappeler ce qu’on est censé faire : « Oh ! j’avais mis le chrono pour dix minutes de rangement, il sonne, et je suis tombée dans un album de photos des enfants… » ;


	organiser une course pour les enfants : « Attention, celui qui a rangé toutes ses affaires qui traînent dans le salon au prochain bip choisit la couleur de la pizza de ce soir. »





N’importe quel objet sonnant et mesurant le temps peut vous servir à ces usages. Abusez-en.





Pour résumer, vous programmez votre temps :




	en fin d’année, pour préparer votre agenda (et votre calendrier) pour l’année à venir en y inscrivant les événements prévus (anniversaires, etc.) ;


	en fin de mois, pour anticiper les événements à venir (acheter les cadeaux, faire une liste de bagages, réfléchir au menu d’une fête) ;


	en fin de semaine, pour gérer vos tâches, vos absences, vos menus (et reporter les informations utiles sur le calendrier mural) ;


	tous les soirs (d’aucuns rajoutent « et tous les matins, parce qu’on a dormi entre temps »), pour vous rappeler tout ce que vous avez déjà organisé ;


	tout au long de la journée, notamment si vous avez tendance à oublier… et à chaque fois qu’on vous donne un rendez-vous.







Comment mon agenda est devenu mon meilleur ami




« Je vis seule avec mes enfants et je travaille à plein temps. J’ai donc peu de marge pour organiser mon temps. Un jour, j’ai remarqué que ma sœur inscrivait sur son agenda dès la rentrée scolaire les samedis sans école et les dates de vacances scolaires, les jours de stage de sport de sa fille, etc. De mon côté, je gardais tous les papiers où ces informations étaient inscrites, et je les perdais régulièrement ! Plusieurs fois, j’ai pris des rendez-vous chez le dentiste pour mes enfants en pensant que ce jour-là était libre : je me fiais à ma mémoire, à tort. Je ne me sentais jamais tranquille, je m’endormais avec le sentiment d’avoir oublié quelque chose. Dès qu’un rendez-vous était oublié, je m’énervais contre moi-même, puisque c’est sur moi que toute l’organisation repose. Alors, quand on m’a donné un agenda de poche l’année dernière, j’ai essayé de m’en servir sans trop y croire. Et là, comme par magie, j’ai eu le sentiment que je prenais possession de mon temps et que les journées s’allongeaient. J’ai tout noté, même mes rendez-vous chez le coiffeur. Résultats : plus de chevauchement d’emploi du temps et la sensation d’exister. Je trouve même du temps supplémentaire pour m’occuper de moi. Je souffle au sens propre comme au figuré. Parfois je consulte sur mon agenda les jours passés et je me remémore tous ces événements. Je me dis alors que j’ai beaucoup de chance d’avoir une vie si bien remplie… »


Magali, 45 ans, assistante commerciale, 3 enfants
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