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			Gagner en productivité 


			

					
Problématique ? Comment mettre et garder de l’ordre dans ses affaires de manière à améliorer sa productivité ? 


					
Utilité ? Ranger et trier permet de gagner du temps dans les gestes du quotidien, mais aussi de se libérer l’esprit pour mieux se consacrer à son travail. 


					
Contexte ? Gestion du temps, gestion de projet, organisation au travail.


					
FAQ ?
	
S’organiser est-il une perte de temps ? 


	
Pourquoi le rangement permet-il de gagner en productivité ? 


	
Quel est le bon moment pour s’y mettre ? 


	
Que faire quand le rangement est imposé par un événement/facteur extérieur ? 


	
Comment structurer ses to do lists ? 


	
Qu’est-ce qu’une bonne organisation ? 


	
Ranger suppose-t-il de jeter ? 


	
Quelles sont les fournitures intelligentes pour un rangement optimisé ? 







			


			Si certains, dès leur enfance, ne conçoivent pas de se coucher dans une chambre qui ne soit pas parfaitement rangée, d’autres vivent au contraire dans un désordre permanent qui ne semble pas les perturber.


			La capacité à s’organiser est une faculté plus ou moins naturelle ; mais même lorsqu’on est adepte d’un rangement tout relatif, souvent, à un moment ou un autre de la vie, il devient indispensable de structurer son espace. En milieu professionnel particulièrement, il n’y a pas mieux qu’un bureau en pagaille pour avoir le sentiment d’être débordé et de ne plus rien maîtriser ! Ranger et trier permet d’équilibrer ses espaces de travail et de vie, de faire le vide pour mieux s’organiser et ainsi gagner du temps. 


			Mais lorsque le rangement devient une nécessité pour soi et/ou pour les autres, comment s’y prendre ? Comment se motiver ? Quelle méthodologie appliquer ? Quelles astuces mettre en œuvre pour maintenir le cap ?


		




		

			B.a.-ba du désordonné repenti


			Vous vouez peut-être une sorte d’admiration à vos pairs organisés et structurés. Vous enviez le bureau de votre collègue impeccablement rangé tous les soirs, sans parvenir à en faire autant chez vous. Parfois, vous vous rassurez en avançant l’argument que vous, vous n’avez pas le temps de vous organiser, car vous avez bien trop de choses importantes à faire. Erreur ! Prendre le temps de penser et de structurer son espace en fonction de ses contraintes et de ses besoins permet par la suite un énorme gain de temps au quotidien. 


			Lorsque la période des bonnes résolutions pointe son nez, il vous arrive d’inscrire « ranger » dans le top 10 des priorités. Mais très vite, face à l’ampleur de ce qu’il faut bien appeler votre bazar, et faute de méthodologie efficace, vous vous découragez et abandonnez finalement cet ambitieux projet pourtant constructif !


			Se motiver


			Parfois la motivation est imposée par un facteur extérieur : arrivée d’un nouveau collaborateur, absence prolongée du bureau, déménagement. Parfois aussi, c’est une prise de conscience personnelle… encore une heure de perdue pour remettre la main sur ce fichu dossier ! Cette fois-ci c’est trop, le tri s’impose ! 


			Les archivistes aiment à dire qu’un document mal classé est un document perdu. Effectivement, vous avez beau posséder bon nombre d’informations et de sources intéressantes dans votre bureau, si vous ne pouvez les exploiter faute de savoir où elles se situent, cela ne sert pas à grand-chose. Faire le tri permet d’inventorier et de se débarrasser de l’inutile. C’est une occasion formidable de faire de la place et de se réapproprier les lieux. 


			Dressez une liste de tout ce que vous n’avez jamais le temps de faire et/ou de tous les projets que vous rêvez d’entreprendre et qui restent pour le moment en suspens. Avec tout le temps et l’énergie que vous allez gagner à ne plus essayer trois crayons avant d’en trouver un qui écrit, à ne pas ouvrir quatre dossiers avant de mettre enfin la main sur la pièce utile, vous allez pouvoir entreprendre de nombreuses nouvelles activités. 
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