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Vous vous sentez souvent débordée ? Vous avez du mal à vous organiser ? Parce que les femmes modernes ne savent plus où donner de la tête, ce guide vous propose des méthodes, des conseils et des trucs pour vous aider à concilier sans peine vos nombreuses obligations, professionnelles et personnelles. Clair, pratique et accessible, il vous permettra de mieux vivre au quotidien et de gagner du temps pour vous. Pas de panique !
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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 désorganisée, vous êtes régulièrement débordée 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 beauxparents...

Femme au travail, femme au foyer, seule ou en couple, les problèmes d’organisation reviennent avec plus ou moins d’acuité. Mais toujours incontournables. Chacune d’entre nous, à sa manière, a tenté à un moment de sa vie de résoudre les grandes questions qui constituent la vie d’une femme aujourd’hui : être en même temps femme, mère, bonne professionnelle, amie fidèle, déesse du foyer...

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...

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 la voisine arrive à tout faire en 24 heures, elle. 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 si vous en avez un. 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 mamans 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...

CHAPITRE 2

RANGER MES AFFAIRES

Au programme


	Loi n° 1 : « Tu ne garderas chez toi que ce qui est beau ou utile »

	Loi n° 2 : « Tu reconnaîtras l’intention derrière les cadeaux sans pour autant les entasser »

	Loi n° 3 : « Tu jetteras et trieras, régulièrement »

	Loi n° 4 : « Tu prévoiras large dans tes rangements »

	Loi n° 5 : « Tu placeras près de toi ce dont tu te sers souvent »

	Loi n° 6 : « Des cinq niveaux de rangement tu t’inspireras »

	Loi n° 7 : « Divise et tu règneras »

	Loi n° 8 : « Ton repérage tu faciliteras »

	Loi n° 9 : « Tes erreurs tu admettras mais aucune punition tu ne t’infligeras »

	Loi n° 10 : « Ta valeur tu reconnaîtras et ton look tu soigneras »

	Loi n° 11 : « Tes achats tu réfréneras et sagement tu acquerras »

	Loi n° 12 : « Une maison ordonnée tu conserveras »
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« Une maison attire le désordre aussi sûrement qu’une boîte aux lettres les imprimés publicitaires. »

Sir Terence Conran



Ranger, ranger, ranger... trouver une place pour chaque chose est un casse-tête, que ce soit dans un studio ou dans une maison de douze pièces. Comment ranger les photos, les casseroles, les vêtements, les jouets ? Comment savoir ce qu’il faut garder ? Où ranger les affaires dont on ne se sert pas tous les jours ? Ce chapitre résout l’équation du « comment trouver ses affaires avant de les avoir perdues ».

Ranger, à quoi ça sert ?


	À retrouver ce dont on a besoin quand on en a besoin, maintenant. Et pas à l’issue d’une heure de fouilles archéologiques. 

	À déléguer : expliquer une seule fois à Petit Dernier que son bol est toujours dans le placard du milieu et le voir se diriger chaque matin vers le bon endroit, sans devoir intervenir personnellement.

	À « dégager le terrain ». Si vous devez débarrasser la vaisselle de trois repas entassée dans l’évier pour laver votre salade du dîner, si vous renoncez à passer l’aspirateur parce que trop d’objets stagnent sur le sol, si vos invités ne peuvent pas s’asseoir sur le canapé encombré, il est temps de ranger !



Avant que vous ne réorganisiez toute votre maison, notez que le rangement possède ses propres lois, valables pour tous les objets de votre maison : ustensiles de cuisine, jouets des enfants, matériel de travaux manuels, vidéos et disques, livres, chaussures et bottes, vêtements, matériel de bureau, épicerie... tout.

Loi n° 1 : « Tu ne garderas chez toi que ce qui est beau ou utile »

Pour que votre foyer joue bien son rôle de refuge contre les agressions extérieures, les objets qui vous entourent doivent vous plaire vraiment ou être utilisés. Rien de plus déprimant que d’être entourée de choses que l’on n’apprécie pas ou qui ne servent à rien. Tout ce qui est laid, trop vieux ou qui ne vous plaît plus ; tout ce qui est ébréché, cassé (et irréparable), inutile ou bien en surnombre ne devrait pas vous encombrer. Ces objets-là vous volent un espace qui serait bien mieux utilisé pour des choses vivantes et précieuses...

CHAPITRE 3

RÉPARTIR LES TÂCHES MÉNAGÈRES

Au programme


	Inventaire... à la Prévert

	Petits rituels quotidiens

	Tâches hebdomadaires

	Ménage approfondi, au fur et à mesure

	Gagner du temps en faisant le ménage

	L’entretien du linge
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« Entre ma femme et moi, le partage des tâches ménagères est équitable : c’est moi qui les fais, c’est elle qui les nettoie. »

Philippe Geluck



Activités récurrentes par excellence, les tâches ménagères sont pour beaucoup les plus ennuyeuses. Mais le grand ménage de printemps, et son cortège de lumbago et de crise de nerf, n’est pas une fatalité. Ce chapitre vous aide à rendre les corvées les plus simples et les plus rapides possible.

Inventaire... à la Prévert

Avez-vous conscience de tout ce que vous arrivez déjà à faire dans une journée ? Et de tout ce que vous devriez faire ? C’est l’heure de faire le diagnostic de votre maison et de préparer un « plan de ménage ». Commencez par prendre autant de feuilles de papier que vous avez de pièces dans votre habitation. En haut de la première, notez le nom de la pièce dans laquelle vous vous trouvez. En dessous, faites un tableau de quatre colonnes. Fixez votre feuille de papier sur un support, armez-vous d’un stylo toutterrain et faites le tour de la pièce.

Dans la colonne la plus à gauche, notez toutes les tâches ménagères que vous devez faire dans cette pièce. Détaillez. Ne notez pas 
s’occuper du bureau, mais plutôt : débarrasser le bureau, nettoyer la surface du bureau, trier le bloc de tiroir gauche, trier le bloc de tiroir droit, nettoyer l’écran de l’ordinateur, dépoussiérer l’imprimante, nettoyer la souris, nettoyer le clavier. Pour chaque pièce, entrez dans le détail sans oublier l’aspirateur, le balai, les traces sur les murs, les vitres, la poussière en haut de l’armoire, l’exploration derrière le canapé, etc. Faites cette liste pour chaque pièce de votre maison, même si ça vous prend du temps et que vous devez le faire en plusieurs fois.

Ensuite, dans la deuxième colonne de chaque page, notez la fréquence à laquelle vous pensez qu’il faudrait accomplir cette tâche. Vous aurez donc là des tâches quotidiennes, hebdomadaires, mensuelles et trimestrielles, semestrielles et annuelles... Ne soyez tout de même pas trop exigeante avec vous-même. Nettoyer la souris tous les jours est inutile. Mais, selon les capacités salissantes de votre maisonnée, vous devinerez qu’avec deux enfants de moins de cinq ans qui jouent avec l’ordinateur, l’écran a besoin d’un petit coup une fois par semaine... à moins que vous aimiez taper vos courriers administratifs en flou.

Impossible pour nous de vous donner des indications précises sur la fréquence idéale pour passer l’aspirateur ou pour user de la serpillière dans la cuisine... Tout dépend de votre famille : si vous passez beaucoup de temps à la maison ou si vous êtes toujours à
l’extérieur, si vous avez plusieurs enfants en bas âge qui font des miettes ou si vos grands ne mangent des gâteaux que dans leurs chambres, si votre chien revient du jardin couvert de boue ou si personne ne rentre dans votre appartement zen avec des chaussures aux pieds. Un conseil cependant : si vous faites partie...

CHAPITRE 4

PLANIFIER LES REPAS

Au programme


	Faire son plan de menus

	Organiser ses fiches de recettes

	Cuisiner en « gros » ?

	Faire sa liste de courses, et faire les courses !

	Gagner du temps à la cuisine
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« Même la meilleure des ménagères ne peut pas, si elle n’a pas de riz, préparer son repas. »

Proverbe chinois



« Qu’est-ce qu’on mange ce soir ? » Charmante question, pleine de tendresse, qui vient à nos oreilles après une longue journée occupée. Après un coup d’œil dans le frigo, on hésite entre pâtes au beurre ou commander une pizza ? Pour changer du régime italien forcé, apprenez à faire un plan de menus, à trier vos recettes, à
cuisiner à l’avance et à faire les courses. Ce chapitre est là pour vous rappeler qu’avant d’entendre la question fatidique tous les soirs, vous aimiez faire la cuisine !

Nourrir sa famille semble de plus en plus compliqué. Les exigences se multiplient :


	des repas équilibrés pour lutter contre les problèmes de surpoids ; 

	des repas vitaminés pour garder la forme ; 

	des repas rapides à préparer parce qu’on travaille (ou qu’on a plein de choses à faire) et qu’il ne reste plus qu’une petite demi-heure avant le dîner ; 

	des repas délicieux et consensuels sinon les enfants se nourriraient de Chocobarres et de hamburgers et parce qu’on a bien le droit à un peu de goût, nous aussi ;

	des repas économiques, aussi, si possible, et surtout...

	des repas dont les ingrédients sont dans nos placards et frigo.



On ne vous promet tout de même pas d’arriver à faire tout cela à chaque repas... Soyons réalistes. Mais il est possible d’arrêter de culpabiliser autour de ce qu’on mange, tout en se faisant plaisir.

Faire son plan de menus

Oui, vous avez déjà lu cela quelque part... On vous dit : prenez une feuille et notez tout ce que vous allez manger cette semaine. Cuit-tout-Mag vous propose même des plans de ce genre dans ses pages. Et dans un film culte, « lundi, c’est ravioli ». Alors vous avez essayé. Mais les recettes de Cuit-tout-Mag vous ont pris une heure chaque soir (heureusement qu’à midi, tout le monde va à la cantine). Et vendredi, c’était « rosbif chou-fleur », sauf que Votre Conjoint a fini par faire une indigestion de chou-fleur.

Reprenons calmement. Nous partons du principe que vous vous souciez surtout du repas du soir, mais les idées valent pour midi et soir si vous doublez les chiffres ! Voici plusieurs solutions, à adapter à votre maisonnée.

La solution « nos recettes préférées »

Avec ou sans l’aide du reste de la...

CHAPITRE 5

GÉRER LES PAPIERS

Au programme


	Quel système de rangement ?

	L’archivage

	Le rangement des papiers

	Le classeur de maison
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« Ah ! La volupté d’abattre du travail comme on abat des arbres, de s’attaquer à une montagne de papier comme on escalade le mont Blanc pour donner, peu à peu, au bureau l’aspect du Sahara. »

Philippe Bouvard



Jolis papiers qui s’empilent sur un coin de bureau, factures oubliées, prospectus inutiles, documents de référence introuvables... Pourquoi ne pas piquer aux spécialistes des bureaux les bonnes méthodes pour organiser les papiers de la maison ? Trier son courrier au jour le jour, se rappeler des factures à payer, mettre au point un système de classement, créer un classeur de maison 
dans ce chapitre, vous trouverez toutes les astuces pour libérer votre table préférée de ses envahisseurs.

Voici tout ce qui entre chez vous, à un moment ou un autre :
prospectus, dépliants, journaux, magazines, catalogues, garanties et manuels d’utilisation, documentations, papiers provenant du travail, dessins des enfants, dossiers médicaux, relevés de banque, attestations diverses, factures, lettres, convocations, invitations...

Certains de ces papiers partageront votre vie pendant quelques années, la plupart d’entre eux ne devraient pas rester chez vous plus de quelques heures ou quelques jours (sauf s’ils glissent sous le canapé). Si vous êtes débordée, il se peut que vous accordiez un peu trop de valeur à ces papiers, ou que vous ne sachiez pas vraiment quoi en faire.

Parfois, si on a du mal à se mettre au rangement, cela signifie que le système ne fonctionne pas très bien... Un classement et un archivage opérationnels doivent vous permettre de retrouver n’importe quel papier en moins de quelques minutes, qu’il soit localisé sur votre bureau ou au grenier (mais pas sous le canapé).

Quel système de rangement ?

Réfléchissez d’abord à un système de classement logique

Le classement sert aux documents dont vous vous servez régulièrement.

Le meilleur système de classement est celui qui correspond à votre vie : par exemple, si votre famille se compose de quatre personnes, vous pourrez créer quatre dossiers personnels. À l’intérieur de chaque dossier personnel, créez des rubriques correspondant à chacun. Exemple : dans le dossier de Fille Aînée, vous créerez un sous-dossier pour la cantine du collège, un sous-dossier pour les...

CHAPITRE 6

PRÉPARER LES VACANCES

Au programme :


	Vacances à la maison

	On part en vadrouille




[image: ]

« Les voyages forment la jeunesse, a dit un sage, mais ils déforment les chapeaux. »

Alphonse Allais



Les vacances : fatigantes ? Non... préparer le voyage, faire les sacs, conduire pendant des kilomètres en écoutant Henry Tournelle, oublier le papier toilette pour la location, occuper les enfants quand il pleut. Faire encore le ménage et la cuisine sur place... Pour de vraies vacances, reposantes, ce chapitre offre des astuces pratiques pour les valises, le trajet, la préparation, et s’amuser le plus possible.

Autant le dire, il y a plusieurs sortes de vacances : les vacances au Club Deluxe en amoureux ne sont pas pour tout le monde et il est rare qu’on puisse se les offrir cinq semaines par an. Par contre, les vacances à la campagne chez Belle-Maman parce qu’elle veut voir les petits ; les séjours en location à la montagne pour changer d’air en plein hiver ; les vacances scolaires où il faut caser les enfants alors qu’on est débordée de travail, ou celles où il faut occuper les adolescents qui n’aiment que traîner devant la télé, on en a quelques-unes dans l’année...

Vacances à la maison

Rester à la maison pendant que les enfants n’ont pas école comporte des avantages : pas d’horaires, plus de courses du matin, pas tellement du soir non plus... mais, pour certaines, que les journées sont longues avec des petits dans les pieds toute la sainte journée ! Alors qu’est-ce qu’on fait ?

Changer mes rituels ?

Cette question-là vous a sûrement effleuré l’esprit lorsque nous vous avons demandé de rédiger des rituels et des plans de ménage. Vous avez peut-être institué le ménage du jeudi matin, parce que, mère au foyer ou travaillant à temps partiel, vous savez que vous le ferez en une heure, quand les enfants sont à l’école. Mais pendant les vacances ?

Bien sûr, en temps normal, vous tâchez de vous lever à 6 h 30 chaque matin de la semaine pour déjeuner avec votre mari tout en étant prête pour 8 heures. Mais faut-il se lever aussi à l’aube quand il n’y a pas d’école ?

La réponse est « ça dépend ». Chez vous, autant que possible, maintenez le maximum de vos rituels tels que vous les avez définis. Ils vous facilitent la vie, ce serait dommage de les oublier juste au moment où la vie devrait être facile en tout point. Mais osez déplacer les horaires, si vous avez plus de temps, pour gagner plus de sommeil ou de détente. Osez retirer une ou deux tâches pour rendre la vie plus douce à toute la maisonnée : pourquoi ne pas passer...

Dans la même collection
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Pour suivre toutes les nouveautés numériques du Groupe Eyrolles, retrouvez-nous sur Twitter et Facebook
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Et retrouvez toutes les nouveautés papier sur
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