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Mon goût pourMon goût pour
l’organisationl’organisation
Dès mon plus jeune âge, j’ai 
toujours aimé que tout soit 
rangé, organisé. D’ailleurs,
 
je voulais être secrétaire 
pour pouvoir classer, ranger 
des documents, organiser 
des réunions (mais aussi 
vendeuse de bonbons car 

Ma chambre était toujours 
impeccable, je me sentais 
bien dans un environne-
ment où chaque chose 
avait sa place et où je pou
-
vais retrouver facilement 
ce dont j’avais besoin.
Aujourd’hui, j’apprécie toujours autant l’ordre, l’organisation et faire 
en sorte d’optimiser mon temps au maximum. J’ai compris que c’était 
un atout, aussi bien dans ma vie personnelle que professionnelle, 
-
tive et, surtout, de me dégager du temps.
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Les objectifs d’@unenanaorganiséeLes objectifs d’@unenanaorganisée
Les questions régulières et les remarques de mes proches quant à 
mon organisation m’ont permis de prendre conscience que ce qui était 
naturel chez moi, ne l’était pas forcément pour tous. Je me suis alors 
demandée si mon expérience pourrait servir à d’autres personnes à 
travers des conseils que je pourrais prodiguer.
Mais j’ai longuement hésité car je ne me sentais pas légitime, n’ayant 
aucune formation dans ce domaine. Carole et Audrey, deux collègues 
 
loppement des réseaux sociaux, je pouvais apporter mon aide en 
partageant mon quotidien, des conseils, des astuces, des méthodes et 
donner mon avis.
Depuis la création de mon compte Instagram @unenanaorganisée, 

que l’organisation n’est pas innée pour tous et qu’elle concerne les 
femmes comme les hommes, quel que soit leur âge. J’échange tous les 

volonté d’améliorer leur quotidien.

Conçu pour toutes les personnes qui souhaitent recevoir des conseils en 
organisation, des astuces pour alléger leur quotidien, ce livre complète 
tout ce que je peux proposer régulièrement sur mon compte Instagram. 


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SELON LE DOCTEUR MICHAEL BREUS,
 
PSYCHOLOGUE CLINICIEN À LOS ANGELES.
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avant deavant de 
commencercommencer
Le jour où j’ai découvert à quel chronotype j’appartenais,Le jour où j’ai découvert à quel chronotype j’appartenais, 
j’ai compris ce qui n’allait pas et j’ai revu tout mon systèmej’ai compris ce qui n’allait pas et j’ai revu tout mon système 
 
 

--
vous ce quivous ce qui 

Le chronotypeLe chronotype
Le chronotype fait référence à la préférence individuelle d’une per-
 
-
dien d’une personne, c’est-à-dire son horloge interne régulant les cycles 


alternent plus fréquemment les périodes d’activités et de repos que les 
jeunes enfants, tandis que les adolescents ont une tendance à dormir 

peuvent aussi s’opérer notamment en vieillissant.
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

vous savez que vous êtes plus productif à certaines heures de la jour-
née, vous pouvez organiser votre emploi du temps en conséquence. 

les plus importantes le matin, tandis que si vous êtes un couche-tard, 
vous pourrez prévoir de travailler plus tard dans la journée. Cela vous 

en travaillant pendant les périodes où vous êtes naturellement plus 
concentré et en forme, vous accomplirez davantage en moins de temps. 
Attention cependant à respecter un minimum
d’heures de sommeil: septheures, c’est ce qu’il faut pour
être en forme et bien récupérer, car si vous êtes trop fatigué,
il vous sera dicile d’être performant et organisé!
QUIZZQUELESTVOTRECHRONOTYPE?
Je vous propose de faire un test rapide imaginé en fonction de mon 

vous donnera une première idée du chronotype auquel vous apparte-


Lions, les lève-tard des Ours, les couche-tard des Loups et les petits 
dormeurs des Dauphins. 

votre situation. Quand vous aurez terminé, comptabilisez le nombre 
de A, B, C et D. En fonction de la majorité trouvée, vous saurez quel 
est votre chronotype.
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 
 
à quelle heure environ 

A 
B 
C 
D
  
 
à quelle heure environ 

A 
B 
C 
D
 Lorsque vous devez vous 

matin, à quel point dépendez-
vous d’un réveil pour vous 

A Pas du tout dépendant 
B Un peu dépendant 
C Assez dépendant 
D Très dépendant
 Comment trouvez-vous 
le fait de vous lever le matin 
(quand vous n’êtes pas réveillé 

A Très facile 
B Assez facile 
C 
D
 Comment vous sentez-vous 
durant la première demi-heure 

A Très en forme 
B Plutôt reposé 
C Plutôt fatigué 
D Très fatigué
 Lorsque vous n’avez aucun 
engagement le lendemain, à 
quelle heure vous couchez-
vous par rapport à votre heure 

A Rarement ou jamais plus tard 
B Moins d’une heure plus tard 
C 
D
 Vous devez faire 

physique intense et vous êtes 

votre journée. Laquelle des 
périodes suivantes choisirez-

A 
B 
C 
D
 À quelle heure environ 
vous sentez-vous en meilleure 

A 
B 
C 
D















[image: ]




A 
B Plutôt parmi les gens 
 

C Plutôt parmi les gens 
 

D 

 Dans la soirée, à quelle 
heure environ vous sentez-vous 
fatigué et éprouvez-vous 

A 
B 
C 
D

 Si vous avez une majorité deA, vous êtes probablement Lion.
Le Lion est une personne matinale qui se lève naturellement tôt (même 

Très active et concentrée le matin, elle perd en énergie dès le début 
de l’après-midi. 

 Si vous avez une majorité deB, vous êtes probablement Ours.

vivant qui aime dormir, manger et se faire plaisir. Il est très entouré (car 


de matinée et il commence à ressentir la fatigue en milieu d’après-midi. 
Mais, bonne nouvelle pour l’Ours, le rythme de la société est optimal 


12 • SE CONNAÎTRE AVANT DE COMMENCER















[image: ]13
 Si vous avez une majorité de C, vous êtes probablement Dauphin.
Le Dauphin a un sommeil très léger, à l’instar de l’animal dont la moitié 
du cerveau reste éveillée durant ses phases de sommeil. Les personnes 
appartenant à ce chronotype ont souvent la sensation de se réveiller 
épuisées. Très sensible aux stimulations extérieures, le Dauphin se 
concentre souvent mieux seul qu’en équipe ou en open space.

 Si vous avez une majorité de D, vous êtes probablement Loup.

socialement décalé. Le matin, il ne pourra pas réaliser des tâches qui 

que le Loup commence à avoir une meilleure forme, avec une sociabilité 
et une créativité décuplées.

Maintenant que vous connaissez votre chronotype,
vous allez pouvoir déterminer le bon moment
pour travailler, pratiquer du sport, vous coucher
et vous lever, prendre une pause, etc.
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
Une fois votre chronotype établi, l’étape suivante consiste à savoir quelle 
méthode d’organisation vous correspond le mieux. Il en existe un grand 
nombre et je vais détailler ici les principales. Il n’est pas obligatoire de 

à la fois, l’essentiel étant de se sentir à l’aise avec celles que l’on choisit.
LAMÉTHODETIMEBLOCKINGBLOCDETEMPS
découper ses journées en blocs de temps 


les types de tâches entre elles, vous gagnerez beaucoup plus de temps.
LAMÉTHODEPOMODORO
travailler par tranches de temps de 25min, 
avec des pauses de 5min entre chaque période. Durant la période 

détourner de votre tâche. Après quatre périodes, il est recommandé 
de prendre une pause plus longue. Au début, il faudra vous aider d’un 


de pause.
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LAMÉTHODEEISENHOWER
classer les tâches en fonction de leur im-
portance et de leur urgence dans une matrice à quatre quadrants. 
Listez les tâches que vous souhaitez réaliser, classez-les ensuite selon 
leur degré d’urgence selon le tableau ci-dessous puis accomplissez-les.
URGENTURGENT NON URGENTNON URGENT
IMPORTANTIMPORTANT

tâches à échéance 
précise dont 
 
des conséquences

tâches à échéance 
indéterminée qui 
contribuent à la réussite 
à long terme
NONNON 
IMPORTANTIMPORTANT

tâches à traiter 
mais qui ne mobilisent 
pas vos compétences

distractions 
et tâches 

LAMÉTHODEOULALOIDEPARETO

concentrer sur les tâches 
les plus importantes. Il vous faudra donc lister et classer ces tâches 
par ordre d’importance, puis dédier toute votre énergie en priorité sur 
celles qui sont indispensables à réaliser.
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
-


et rangée tout au long de l’année.

 Faire briller son évier chaque jour.
 
 Pratiquer une routine du matin et une routine du soir.
  
ou son ordinateur (je vous conseille dans ce cas 
 

  
au fur et à mesure.
  
se concentrer sur une seule tâche.
  
que ce que l’on peut ranger en une heure.
 Faire une activité pour soi chaque jour.
 Travailler rapidement pour avoir du temps pour soi.
 Essayer de sourire et d’être joyeux le plus souvent possible.
 Rire et prendre soin de soi chaque jour.
16 • SE CONNAÎTRE AVANT DE COMMENCER
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Grâce à la connaissance de votre chronotype
et des différentes méthodes d’organisation,
vous allez pouvoir gérer au mieux votre quotidien.
Aussi, n’oubliez pas qu’au ﬁl de la vie, votre situation
personnelle et familiale va évoluer: il faudra alors
vous remettre en question si vous sentez que votre vie
courante ne fonctionne plus aussi bien qu’avant.
Personnellement,
j’applique trois méthodes :
• Le time blocking en découpant mes journées 
en blocs de temps, aussi bien au travail qu’à 
la maison. Par exemple, le samedi matin je fais 
le ménage que je n’ai pas eu le temps de faire 
la semaine ; le dimanche matin je prévois 
mon menu de la semaine et je fais l’inventaire 
de mes placards.
• La méthode Eisenhower : je liste, classe et planie 
toutes les tâches en fonction de leur importance 
et de mon emploi du temps.
• La méthode FlyLady : je suis les 
onze commandements chaque jour.















[image: ]U
n budget
 
Un budget 
sous contr
ôlesous contrôle
Une bonne organisation passe également par une bonne 
gestion de votre budget an de vous permettre de prévoir 
et d’anticiper les événements à venir, vous xer des objectifs, 
éviter le stress nancier ainsi que des dettes excessives.
18
Dressez une liste de 
vos revenus et de vos 
dépenses mensuelles. 

logement, alimentation, 
fournisseurs d’énergie, 
Internet, téléphone, loisirs, 
école, épargne, transports, 
voiture, etc.











Tenez un suivi régulier de 
vos dépenses (avec le tableau 

des applications mobiles ou 
faire un tableur sur ordinateur 
pour vous aider à garder une 
trace de vos dépenses et à 
analyser vos habitudes de 
consommation. Essayez de 
faire ce suivi au moins deux 
fois par semaine pour ne pas 
vous y perdre.
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CHARGES FIXESCHARGES FIXES
Abonnement de téléphonie €
Assurances €
Fournisseurs d’eau et d’électricité €
Loyer ou prêt immobilier €
Prêt personnel €
 
de streaming
€
Impôts €
Cantine, école €
 €
TOTAL €
SALAIRESSALAIRES
Vous €
Votre partenaire €
Aides sociales €
TOTAL €
Reste à vivre net €
RESTE ÀVIVRE NET
On appelle « reste à vivre net »,
le budget qu’il vous reste après avoir payé
toutes les charges xes qui vous incombent.
Ce montant vous servira pour les dépenses
alimentaires, vestimentaires et les loisirs.
Pensez à isoler une somme, même petite, 
pour vous constituer une épargne 
ou en cas d’imprévu.















[image: ]Fixez-vous des objectifs 
ﬁnanciers à court et long 
terme, tels que constituer 
une épargne d’urgence (pour 
des problèmes imprévus 
du quotidien comme 
la panne de l’un de vos 


épargner pour un achat 
important. Ces objectifs 
vous aideront à rester motivé 
et à garder le cap sur vos 
dépenses.
20 • UN BUDGET SOUS CONTRÔLE
Classez vos dépenses par 
ordre de priorité. Assurez-
vous de couvrir d’abord 
vos besoins essentiels tels 
que le logement (crédit, 

l’alimentation et les 
transports. Ensuite, allouez 
votre argent aux autres 
dépenses, en fonction de vos 
priorités et de votre budget 
disponible.

importants, prenez le temps 
de comparer les prix, de 

d’évaluer si l’achat est 
vraiment nécessaire, référez-


Les cartes de crédit sont 
pratiques, mais elles peuvent 
inciter à dépenser plus que 
ce que vous pouvez vous 
Essayez la 
méthode des enveloppes 
(voir ci-contre), qui est idéale 
pour les personnes qui ont du 
mal à respecter leur budget.
Pensez à réévaluer votre budget régulièrement car 

Adaptez-le en fonction des dépenses imprévues, 
des changements de revenus, ou des nouvelles 

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À chaque début de mois, retirez une certaine 
somme d’argent en espèces, à ne pas dépasser, 
à répartir ensuite dans des enveloppes 
correspondant à des postes budgétaires 
spéciques (alimentation, voiture, loisirs, etc.). 
Dorénavant, pour chacune des dépenses courantes, 
vous utiliserez vos enveloppes. À la n du mois 
vous pourrez faire le bilan : certaines enveloppes 
sont-elles vides ? D’autres contiennent-elles encore 
de l’argent ? Si nécessaire pour la prochaine fois, 
revoyez vos prévisions et la répartition de votre 
argent pour correspondre au mieux à vos besoins.
LA MÉTHODE DES ENVELOPPES















[image: ] 
pour démarrerpour démarrer
Il est important de ne plus subir ses journées, ses mois,Il est important de ne plus subir ses journées, ses mois, 

 
vous organiser sont les checkvous organiser sont les check
--
lists ou tolists ou to
--

Les toLes to
--
do lists pour orchestrerdo lists pour orchestrer
son quotidienson quotidien
-
dérablement améliorer votre gestion du temps et votre productivité.

 
  

 
 cocher les tâches accomplies procure une satisfaction 

 vous guider vers ce qui doit être accompli, améliorant 
ainsi votre concentration en évitant la dispersion.
22















[image: ]23


 Utiliser un joli support pour vous donner envie de 
le remplir, le suivre et l’entretenir. Un post-it n’est pas 
un support pertinent car vous risquez très facilement 
de le perdre.
 Diﬀérencier les listes personnelles, pour la maison, 
et les listes pour le travail.
 chronologie, à la journée, à la semaine, 
 
 

 Indiquer clairement ce qui doit être fait et non ce que vous 
aimeriez faire
à noter, en revanche tout ce qui va toucher à l’organisation 
du séjour pourra être listé.
Pour vous aider, voici une idée de check-list pour votre quotidien 
à reporter sur un petit carnet à emporter partout avec vous.
PRIORITÉPRIORITÉ TÂCHESTÂCHES ÉTATÉTAT
 Prendre rendez-vous chez le dentiste
 Déclarer les impôts
 
 Trier les livres
5
















[image: ]Personnellement,
chaque jour je tiens une check-list de trois ou 
quatre points pour me libérer l’esprit, chaque 
semaine je planie les tâches à eectuer et chaque 
mois je reporte, sur une page de mon agenda, 
les objectifs non atteints du mois précédent et ceux 
que je souhaite accomplir pour le mois qui débute.
Vous pouvez aussi utiliser une application de gestion du temps. Il en 
existe plusieurs, cependant celles que je préfère utiliser, surtout lorsque 

 Todoist
de suivre leur progression et de les hiérarchiser en fonction 
de leur priorité.
 Google Agenda qui permet de lister les tâches, les 

avec son entourage. C’est une application claire, facile 
d’utilisation et très complète. Il faut simplement avoir 
un compte Gmail.
24 • LES OUTILS POUR DÉMARRER
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L’importance des objectifsL’importance des objectifs
LESOBJECTIFSDEDÉBUTD’ANNÉE
En début d’année, nous sommes tous pleins de bonnes résolutions, 
la motivation à son maximum (reprendre le sport, arrêter de fumer, 


manque d’organisation.
D’abord, il est important de repenser à l’année écoulée, aux objectifs 


un point sur ce qui a marché ou au contraire ce qui n’a pas fonctionné, 


 
la méthode SMART. Il s’agit d’un acronyme qui décrit un ensemble de 



S 
ce que vous souhaitez accomplir de manière détaillée.
M
puissiez mesurer votre progression dans le temps et savoir 

A
de vos compétences, vos ressources et des contraintes qui 

R
vos priorités, vos valeurs et vos aspirations.
T
claire pour vous aider à rester motivé et à vous concentrer 
sur sa réalisation.
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