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    PRÉFACE

    
      La productivité sans le stress ! Autant dire un rêve inaccessible à tous ceux qui croulent sous les sollicitations en tout genre et ont le sentiment de ne jamais venir à bout des tâches à accomplir…

      Chaque dimanche soir, j’essaie ainsi de ne jamais aller me coucher sans avoir intégralement vidé la boîte de réception de ma messagerie Outlook, et répondu à tous les emails non traités pendant la semaine. Louable intention, mais désastre hebdomadaire ! À peine mon dernier message envoyé que déjà me parviennent les réponses de mes interlocuteurs partageant sans doute la même obsession que moi. De guerre lasse, j’abandonne généralement le combat vers une heure du matin et éteins mon PC, seul moyen de stopper momentanément la déferlante.

      À l’époque du « tout urgent mondialisé », impossible de ne pas s’interroger sur notre efficacité personnelle et notre relation aux nouvelles technologies déversant à haut débit dans nos vies une multitude de demandes et de problèmes à résoudre. « Je t’ai envoyé un mail il y a cinq minutes, et tu ne m’as pas encore répondu ! » semble ainsi être devenu la pire des insultes. Plus un comité de direction qui ne se tienne désormais sans que ses membres ne tapotent sur leur Dell ou leur Blackberry, sans même regarder ceux qui s’adressent à eux. Le plus souvent encouragés par leur Président, lui-même gagné par la fièvre du courrier électronique en toute circonstance, les voilà décomplexés au point de se comporter d’une façon qui n’aurait jamais été tolérée il y a peu.

      Inquiets de ces dérives, des ingénieurs d’Intel ont lancé aux États-Unis une opération baptisée « Zero email Fridays » consistant le vendredi à se parler de vive voix à chaque fois que c’est possible, et de limiter ce jour-là au strict nécessaire l’envoi de mails. D’autres victimes de cette « tyrannie » high-tech ont symboliquement choisi de déclarer leur boîte mail « en faillite », incapables de résorber le trop-plein, et préféré en ouvrir une nouvelle, aussitôt embouteillée.

      Le courrier électronique n’est pourtant pas notre seule source de stress. Dans notre vie professionnelle et personnelle, l’urgence a cessé d’être l’exception pour devenir la règle. Le recul et la réflexion ont fait place au stress et à la pression. Dont acte. Les nouvelles technologies nous libèrent bien plus qu’elles ne nous asservissent. Ne menons pas de combats perdus, mais apprenons à repérer les véritables urgences de celles qui n’en sont pas. Forçons-nous à dire « non » aussi souvent que nécessaire. Révisons régulièrement nos priorités, et acceptons de ne plus faire un certain nombre de tâches chronophages, peu importantes et peu urgentes.

      Nouvelle intention louable, mais dont la mise en œuvre est assurément complexe. Et c’est bien là l’intérêt du livre de David Allen que de nous aider à y parvenir, en alliant pédagogie et pragmatisme. À sa lecture, chacun comprendra vite que la contrainte crée le talent, et qu’il n’y a pas plus efficace qu’un individu à qui on en demande toujours plus. À condition toutefois qu’il sache repenser son mode de fonctionnement, et qu’il soit capable de modifier le regard qu’il porte sur les choses. Une petite annonce parue dans un quotidien régional avait un jour attiré mon attention : « Curé de campagne recherche mère de famille nombreuse pour donner des cours de catéchisme. » Étrange paradoxe, ou clin d’œil humoristique ? Ni l’un ni l’autre, mais plutôt une bonne dose de bon sens ! Car chacun sait qu’une mère de six enfants développe des talents d’organisation insoupçonnés, lui permettant de s’offrir le luxe de la disponibilité et de la générosité.

      J’ai moi-même affronté mille fois dans ma vie d’entrepreneur cette contradiction, dont je sais aujourd’hui qu’elle n’en est pas une : obligé de tout faire moi-même au début de l’aventure, confronté à mille tâches simultanées, contraint chaque jour d’importer de l’angoisse tout en exportant de l’enthousiasme, je n’ai finalement jamais été débordé, ni même fatigué. À la clé, une organisation rigoureuse (héritée de mon seul et unique « patron », Jean-Louis Servan-Schreiber, auteur de L’Art du Temps dans les années 1980 et inventeur de la méthode « Templus »), une grosse capacité de travail, et surtout la passion que donnent l’esprit d’entreprise et la concrétisation d’un rêve qui prend forme.

      En découvrant S’organiser pour réussir, j’ai pourtant pris conscience du chemin qui me restait à parcourir sur la voie de l’efficacité et de la sérénité. Au fur et à mesure de sa lecture, j’ai appliqué un par un les conseils avisés de David Allen, et j’ose à peine imaginer ce que je vais pouvoir réaliser dans les années qui viennent si je continue à progresser sur la voie de la « Méthode GTD » (Getting Things Done, d’après le titre américain du livre). Gageons que celui que ses lecteurs surnomment le « gourou de l’efficacité personnelle » saura séduire les Français comme il a conquis les Américains…

      Philippe Bloch

      Fondateur de Columbus Café, animateur sur BFM, co-auteur de Service compris et auteur de Bienheureux les Fêlés… Tout le monde peut créer son entreprise (Robert Laffont), www.bookeetown.com

    

  



AVANT-PROPOS
Les catalogues des maisons d’édition sont pleins d’ouvrages de développement personnel menant tout droit à l’amélioration des habitudes de travail, de la santé et de la productivité, bref à la réussite.
Une partie de leur contenu est du simple bon sens. Une autre partie est juste de l’air. La plus grande part mérite d’être lue une fois, à la rigueur, et on peut l’oublier en quelques heures ou quelques jours.
Cet ouvrage-ci est différent. Il a connu d’énormes tirages dès sa première édition, et le retentissement des programmes et de la philosophie de David Allen n’a cessé de croître, même à l’international. En ce qui me concerne, je dois dire que je l’ai lu attentivement dès sa première version, relu chaque année ou tous les deux ans, et que j’ai été ravi d’apprendre la sortie de l’édition revue et augmentée que vous avez dans les mains.
En quoi la méthode GTD est-elle différente ? Je voudrais en citer trois qualités par ordre croissant d’importance, qui seront manifestes dès les premiers chapitres. En premier lieu, elle est accessible, c’est-à-dire modulaire ; on peut l’approcher de bien des façons. Beaucoup de techniques de développement personnel se basent sur le tout ou rien. « À partir de demain, tout doit changer ». Que je veuille perdre vingt kilos, faire fortune, sauver mon couple ou avoir la carrière de mes rêves, il me faut chambouler radicalement tous les aspects de ma vie.
Il y a des gens pour faire ce saut dans le vide : dans les programmes de désintoxication alcoolique, dans les régimes d’exercice physique et de changement d’alimentation après une sérieuse alerte médicale ou même dans un monastère, une fois que l’on a quitté le monde. Mais pour la plupart des gens, l’apprentissage est progressif et le fait de pouvoir gérer même ses erreurs a des chances d’aboutir à quelque chose à long terme. Ainsi, si une partie de la méthode est négligée ou oubliée, on n’abandonne pas nécessairement tout le reste.
Les ambitions de David Allen pour son lecteur sont d’une certaine façon plus audacieuses. Il ne vise rien moins qu’à supprimer le stress et l’angoisse dans le travail et la vie personnelle des gens, en sorte que ceux-ci profitent de chaque instant de leur existence pour se rapprocher des buts qu’ils se sont fixés. Il y a à ce principe de rares exceptions : par exemple, son insistance justifiée sur la nécessité de « collecter », c’est-à-dire noter ou enregistrer tout engagement que l’on prend et toute obligation que l’on accepte plutôt que se torturer à vouloir s’en souvenir ; et son insistance parallèle sur la référence permanente à un lieu de stockage unique et disponible pour ses notes. Un grand avantage de ce système est sa nature modulaire. Cet ouvrage regorge de conseils qui entrent en synergie si on les suit tous, mais rendent quand même bien service pris un par un.
Par exemple : si vous n’adoptez pas toute la méthode GTD de David Allen, vous ne regretterez pas de vous conformer à la « règle des deux minutes » pour vous décharger de vos obligations tout de suite plutôt que remettre cela à plus tard (à partir du chapitre 10, la règle des deux minutes : « Si une action prend moins de deux minutes, elle doit être exécutée dès l’instant où elle est identifiée ».). Je citerai aussi son insistance, réitérée dans tout l’ouvrage, sur la nécessité de se fier à un « cerveau externe », c’est-à-dire un jeu d’outils capables de sérier les choses et de nous les remémorer : cela va d’une simple chemise où ranger des reçus jusqu’au choix des endroits où l’on posera toujours ses clefs, lunettes et autres objets courants pour ne pas avoir à les chercher tout le temps.
Ces conseils sont donnés par quelqu’un qui comprend clairement que les gens sont surmenés et faillibles. Il écrit pour leur donner des conseils efficaces, et non des raisons supplémentaires de se sentir incapables et coupables. Cet ouvrage tient aussi compte du fait que la vie est faite de cycles. Les choses s’améliorent, puis elles empirent. À un moment donné, on est submergé ; à d’autres moments, on remonte vers la surface et on surnage tant bien que mal. Quand surviennent des périodes – et nous en avons tous – où l’on est dépassé, ce livre propose des techniques réalisables au jour le jour permettant de recouvrer calme et maîtrise.
En second lieu, ce livre est adaptable à l’infini. David Allen a travaillé pendant des décennies sur son approche du travail et de la vie, mais certains de ses principes concrets d’organisation personnelle sont demeurés intangibles. On n’a que vingt-quatre heures par jour, même si on ne dort pas. On a un nombre fini de personnes avec lesquelles on peut entretenir des liens sérieux, et un nombre fini de choses que l’on peut faire en même temps. Mais d’autres aspects de la vie professionnelle ont radicalement changé. À la première édition de ce livre, les courriels n’étaient qu’une nouveauté prometteuse : ils représentent aujourd’hui un volume de travail illimité, source de remords lancinants. Un des premiers projets technologiques de David Allen était un programme appelé Actioneer, un gestionnaire de tâches pour les premiers PalmPilot. Aujourd’hui, la société Palm a disparu, et avec elle son Pilot naguère révolutionnaire ; les iPhone et autres Android ont pris sa place et d’autres les remplaceront…
À l’heure où sort ce livre, David Allen est, comme à l’heure du précédent, parfaitement au courant des technologies du moment. Mais le système GTD n’est pas lié à des systèmes experts spécifiques, contrairement à d’autres livres de management ligotés à un logiciel ou à un appareil révolu : les Filofax dans les années 1980, les feuilles de calcul et les PowerPoint plus récemment. David Allen a mis à jour les conseils donnés dans son livre pour refléter ce qu’il y a de différent dans la technologie moderne et, avec moult détails passionnants, ce qu’a découvert la neurologie entre-temps. Mais son approche est toujours liée aux fonctions éternelles permettant aux gens de gérer leur attention, leurs émotions et leur créativité. Si on lit encore ce livre d’ici dix ans et davantage – comme je le pense – ses lecteurs à venir sauront sauter les références à des technologies périmées et sucer la substantifique moelle liée à l’impérissable nature humaine.
En troisième lieu, je citerai une qualité dont j’ai fait personnellement l’expérience, car David Allen et sa femme Kathryn sont devenus des amis pour moi ; et d’autres personnes en ont eu l’intuition d’après l’œuvre de David, sans le connaître personnellement. Il s’agit de la complétude et de l’authenticité des conseils de David Allen, le lien entre sa personne et le message qu’il promeut.
Comme je l’ai appris en lisant le profil de David Allen dans l’Atlantic en 2004, il a traversé de nombreuses carrières : il a été enfant acteur, vedette de débats publics, professeur de karaté, garçon de café, chauffeur de service et directeur d’une agence de jardinage. Tout cela avant des décennies de succès en tant que consultant et conseil en productivité. Ses expériences variées transparaissent à travers ses conseils et dans sa façon de se conduire, non seulement dans les exemples concrets qu’il cite, mais aussi dans sa surprenante modestie.
Quand on évalue l’œuvre d’une personne, on fait souvent l’impasse sur sa personnalité. Par exemple, Steve Jobs est plus admirable dans ses talents d’innovateur que dans sa façon de se conduire avec les autres. Dans d’autres cas, la vie même du créateur est un exemple qui renforce la portée de son message. Je dois témoigner de l’expérience que j’ai faite avec David et Kathryn Allen, beaucoup de lecteurs l’auraient deviné et la plupart espéré : c’est qu’il s’attache à être honnête vis-à-vis de ce qu’il a appris de la vie.
Certains diront qu’ils n’ont pas « besoin » de ce livre et, au sens littéral, c’est évident. En tout temps et en tout lieu, d’innombrables personnes ont réussi leur vie sans connaître un mot de GTD. Toutefois, la plupart des personnes que je connais et qui ont lu ce livre en ont bénéficié. Chaque fois que je lis un livre, je me pose deux questions : est-ce que j’en garderai souvenir d’ici un mois ou deux ? Est-ce qu’il a changé ma vision du monde ? Mes réponses pour GTD sont : oui et oui. Je suis heureux de présenter cette méthode à une nouvelle génération de lecteurs.
James Fallows
James Fallows est correspondant national de la revue Atlantic et auteur de dix livres, dont le récent China Airborne. La première fois qu’il a pris la plume pour parler de David Allen, ce fut en 2004 dans l’Atlantic, un article intitulé : « Organiser sa vie ! »





  
    INTRODUCTION À LA NOUVELLE ÉDITION

    
      Ce livre est une réécriture complète de Getting Things Done, S’organiser pour réussir, publié en 2008 – enfin, une sorte de réécriture. J’ai entièrement retapé l’original, du début à la fin, dans l’idée de repérer et corriger ce que pouvaient avoir d’incomplet, d’obsolète ou d’imparfait son contenu et son vocabulaire. Ce manuel doit rester utile à toute l’humanité et utilisable pendant tout le XXIe siècle et au-delà. Depuis la première publication de la méthode GTD, j’ai beaucoup appris sur son application et son utilité : je tenais à incorporer cela à cette nouvelle édition. J’ai pu approfondir ma compréhension de cette méthode, sa force, son utilité et son très vaste domaine d’application. J’ai aussi constaté l’accueil qui lui a été fait dans tous les pays.

      En reprenant ce livre, j’ai constaté que je n’avais nul besoin de retoucher ses principes fondamentaux ni les techniques essentielles de la méthode GTD. En m’attaquant à cette nouvelle édition, en me réappropriant ce que j’avais alors écrit, j’ai fait l’expérience gratifiante de constater que les principes de base de S’organiser pour réussir et la majorité des bonnes pratiques pour les mettre en œuvre étaient toujours applicables et allaient sans doute le rester. Lorsqu’une équipe d’astronautes se posera sur Jupiter en 2109, elle utilisera les mêmes principes d’organisation et de concentration que celles que nous utilisons aujourd’hui. Comme nous, ils auront besoin d’une sorte de boîte de réception (décrite plus loin) pour capter les données inattendues potentiellement importantes et pour ordonner une liste de priorités dans les choses à traiter lors de leur première sortie. Et, quelle que soit l’envergure de la tâche, on aura toujours besoin de savoir prendre une décision pour réussir.

      Toutefois, il m’a paru important de recalibrer les fondamentaux de la méthode GTD et de partager mes idées nouvelles, dans la mesure où beaucoup d’éléments ont fait évoluer notre manière de vivre et de travailler depuis la première édition. Je propose donc des conseils appropriés aussi bien aux nouveaux lecteurs qu’aux habitués de GTD qui lisent cette réédition pour se mettre au courant des derniers développements.

      
        LES NOUVEAUTÉS

        Voici les principaux axes qui ont guidé ma révision :

        
          [image: image] L’essor des technologies numériques

          La vérification de la loi de Moore (la croissance des performances des appareils numériques est exponentielle) ainsi que la présence croissante du monde numérique dans nos vies, tant socialement que culturellement, ne manquent de nous émerveiller mais aussi, parfois, de nous déborder un peu. La méthode Getting Things Done se centre sur le contenu et le sens de ce que nous gérons, peu importe le cadre et sa provenance, numérique ou papier : les avancées technologiques n’influent pas sur le cœur de la méthode. Une demande faite par e-mail signifie la même chose et sera traitée de la même manière qu’un service demandé devant la machine à café.

          Mais le fait que le monde soit connecté renforce et exacerbe notre capacité à collecter, structurer et récupérer des contenus pertinents. Alors que nous avons accès tous les jours à de nouveaux super-outils et à de formidables nouvelles applications, cette offre pléthorique risque elle-même de mettre en péril notre productivité. Pour rester au top et exploiter au mieux les nouvelles technologies, nous fournissons aujourd’hui un effort constant pour maintenir l’efficacité de nos méthodes de travail.

          Les nouveaux outils adaptés à telle ou telle tâche ne sont donc plus les mêmes ; il a aussi fallu reconnaître l’importance de l’univers numérique nomade qui est le nôtre aujourd’hui. J’ai supprimé la plupart des références aux logiciels de la première édition. Il arrive qu’une innovation décrite par un auteur soit déjà caduque au moment où l’on met sous presse. J’ai préféré présenter un modèle général qui permet d’évaluer l’utilité de n’importe quel outil.

          Je me suis aussi demandé quel niveau d’attention il fallait continuer à porter aux outils et matériaux papier (notamment pour collecter, classer et incuber), alors que la jeune génération en vient à croire que le zéro papier est possible. Au risque de paraître ringard, j’ai choisi de laisser intacts la majorité de mes conseils à ce sujet, dans la mesure où beaucoup de lecteurs potentiels de cette nouvelle édition ne sauraient se passer de papier. Ironie des temps modernes, on voit aussi apparaître une résurgence de l’intérêt pour le papier, y compris chez les plus branchés1. Le temps dira si l’on peut vraiment se débarrasser de ce support.

        

        
          [image: image] L’info en continu

          On me demande souvent quelle nouveauté peut apporter la méthode GTD dans un monde en perpétuel changement, mobile et connecté.

          La seule chose nouvelle, c’est la cadence du changement.

          Le problème de l’accès à l’information s’est toujours posé, même pour des personnalités remarquables comme Napoléon sillonnant l’Europe, Bach lorsqu’il composait, ou Picasso choisissant ses thèmes et ses lieux d’exposition. Aujourd’hui, la révolution numérique a fait du monde le théâtre d’un flux constant et considérable d’informations vitales ou au moins pertinentes. Cette abondance est fabuleuse mais aussi traîtresse par son volume, sa périssabilité et son manque de fiabilité. Si vous faites partie des badauds qui s’attroupent chaque fois qu’un camion de pompiers s’arrête quelque part, ou qui s’approchent pour écouter dès que le ton monte dans un groupe, vous êtes la victime idéale des incessantes distractions que vous proposent vos propres outils technologiques. Que votre usage de ces objets soit positif ou négatif dépend essentiellement de l’application des pratiques que vous trouverez dans ce livre.

        

        
          [image: image] La mondialisation de la méthode GTD

          On m’a souvent demandé si le processus GTD pouvait d’adapter à d’autres cultures. J’ai toujours répondu par un retentissant « évidemment ! » Le message de fond de ce livre est tellement lié à la nature humaine proprement dite que je n’ai jamais pu identifier de culture – ni, à vrai dire, de sexe, de tranche d’âge ou de personnalité – particulièrement adaptée ou non à cette méthode. Bien sûr, chacun voit midi à sa porte. Mais l’appréciation personnelle dépend plus de la maturité de chacun, de son travail et de son désir de s’améliorer. Dans la pratique, vous aurez probablement plus en commun avec les centaines de milliers de personnes qui en sont au même stade que vous de l’intégration de la méthode GTD qu’avec votre voisin de palier ou même votre cousin Fernand !

          Depuis sa première publication, le message de Getting Things Done s’est répandu dans le monde entier.

          Tous ceux qui ont trop de travail pourraient en venir à bout plus facilement et élégamment.

          La première édition a été traduite dans plus de trente langues et notre entreprise a ouvert des filiales dans de nombreux pays afin de donner des formations basées sur ce livre. Dès le départ, j’étais sûr que cette méthode pouvait s’appliquer dans d’autres cultures : les années n’ont fait que me conforter dans cette confiance.

        

        
          [image: image] Une approche adaptée à un public plus vaste de lecteurs et d’utilisateurs

          L’envie d’écrire Getting Things Done m’est venue du désir d’offrir une méthode précise, testée et expérimentée au monde de l’entreprise et du développement personnel. Les exemples, le style, le look et l’impression générale (sur la photo de couverture, je portais une cravate !), tout dans ce livre était destiné à des managers, des cadres supérieurs et des professionnels de haut niveau. Je savais que cette méthode était aussi efficace pour les mères au foyer, les étudiants, les membres du clergé, les artistes et même les retraités, mais la demande venait principalement de professionnels. C’étaient eux qui souhaitaient avant tout améliorer leur productivité et leur épanouissement tout en restant sains d’esprit. Ils étaient pour ainsi dire au front, à l’avant-garde, face à un flot incessant d’informations et à la pression du monde des affaires. Ce livre se voulait une réponse à leurs problématiques.

          Aujourd’hui, l’intérêt pour cette méthode s’est généralisé, peut-être parce que l’on a compris qu’il n’existe pas un modèle type de « gestion du temps » destiné aux hommes d’affaires, mais qu’il s’agit en réalité d’un mode de vie, indispensable à mettre en place dans le monde dans lequel nous vivons. Je reçois régulièrement de partout des témoignages de toutes sortes de personnes, dont l’application des principes GTD a vraiment changé la vie. Cela m’a conforté dans l’idée que le monde entier a besoin d’un modèle tel que celui-ci : c’est pourquoi j’ai repris nombre de mes exemples et j’ai remanié mon texte dans cette optique.

          Cette méthode ne vise pas simplement à faire des choses, mais à avoir une relation plus saine à son travail et à sa vie.

          Je dois donc admettre que le titre même de ce livre peut prêter à confusion, donnant l’impression que j’encourage à travailler plus et plus dur pour faire plus. Malheureusement, le terme de productivité a une connotation à la fois d’affaire et d’affairé. En réalité, ce livre vous encourage moins à faire des choses qu’à mesurer votre implication dans le monde, pour vous aider à choisir ce qu’il faut faire et à quel moment, pour éliminer toute source de distraction ou de stress de ce que vous faites à l’instant t. L’espace mental et la clarté d’esprit qui en résultent peuvent être utiles à tout le monde, pas seulement à quelques cadres qui pensent à leur carrière.

          Les appuis les plus encourageants quant à la validité de GTD me sont venus de personnalités improbables. Le chef de la plus grande institution financière du monde, un acteur à succès américain, le journaliste radio le plus célèbre des États-Unis, le directeur général d’un conglomérat européen majeur, l’un des réalisateurs les plus prisés d’Hollywood… Tous ont attribué de grands mérites à GTD, tant dans leur vie que dans leur travail. J’étais aussi très intéressé par les retours de personnalités appartenant au clergé de différentes religions. Eux qui sont responsables de questions principalement spirituelles, ils étaient infiniment soulagés de trouver des techniques qui leur permettaient de mieux se centrer et plus efficacement sur leur domaine propre, libérés des tracas administratifs. Des étudiants, des designers, des médecins… La liste des défenseurs avérés de la méthode GTD est sans fin.

          Avec les années, j’ai découvert que nous étions tous dans le même jeu ; c’est formidable de pouvoir partager maintenant ces clefs afin d’englober un plus vaste éventail d’utilisateurs de la méthode GTD.

        

        
          [image: image] Une meilleure évaluation du temps et de l’énergie nécessaires à la mise en place de GTD et une présentation des changements comportementaux indispensables pour la pratiquer

          Hélas ! Aussi faciles que soient les « bonnes pratiques » listées dans ce livre, j’ai subi une douche froide en prenant conscience de deux éléments : 1) la quantité d’informations et de suggestions effraye ; et 2) la mise en place effective d’habitudes nouvelles prend du temps.

          J’ai toujours obstinément refusé de simplifier cette méthode et sa mise en place: je ne suis pas sûr de pouvoir un jour récuser le reproche d’en donner trop à absorber. La première édition de Getting Things Done comprenait des instructions détaillées et des conseils pour la mise en place de cette méthode dans la vie quotidienne et au travail. Je les ai gardés dans cette édition. Je sais maintenant que, pour beaucoup de gens, notamment les novices, il semble plus facile et pratique de tout assimiler immédiatement. Mais, franchement, je ne pourrais m’empêcher de donner toutes les instructions possibles, pour ceux qui veulent vraiment « foncer ».

          
            « Dans la vie, tout ce qui mérite d’être réalisé demande de la pratique. La vie même est un long apprentissage, un effort sans fin pour redéfinir nos actes. Quand les mécanismes d’apprentissage sont maîtrisés, l’acquisition de connaissances nouvelles se fait dans la joie et le calme, sans stress ; ce processus ordonne tous les aspects de la vie et remet à leur juste place les difficultés rencontrées. »

            Thomas Sterner

          

          Si vous vouliez apprendre le tennis, je ne pourrais faire l’économie d’une vue d’ensemble du jeu, y compris en vous donnant une idée de ce que sont l’excellence, les différents niveaux d’apprentissage et la pratique nécessaire pour y parvenir. Dans le tout nouveau chapitre 15, j’ai cherché à mettre en lumière la profondeur et l’étendue du changement que peut apporter cette méthode, afin de mieux vous permettre de glaner et de mettre en pratique ce qui vous paraît le plus approprié tout de suite. Dans l’ensemble de cette nouvelle édition, j’ai essayé d’introduire plus de souplesse, afin que l’on puisse réformer ses pratiques et systèmes d’organisation par tranches successives, sans être contraint à affronter de but en blanc un travail de Titan. Un pas à la fois !

          Dans tous les cas, l’une des clefs de la réussite est de parvenir à appliquer et conserver ces pratiques au point d’en faire des habitudes ; au prix d’une concentration minime, elles deviendront des réflexes quotidiens permettant de garder en ordre votre environnement physique et mental. Je ne puis prétendre vous faire changer radicalement vos habitudes ; je suis spécialiste des améliorations de productivité sans stress. Les gestes à poser dans la pratique de GTD ne sont pas bien sorciers. Est-ce un exploit de noter quelque chose, de décider de l’étape suivante, d’en faire une liste et de passer celle-ci en revue ? La plupart des personnes admettent avoir besoin de s’organiser, mais rares sont celles qui y arrivent assez pour en retirer une véritable satisfaction. Au fil des ans, je n’ai cessé d’être stupéfait par la difficulté que nous avons tous à nous donner les moyens de nous vider la tête de toutes les distractions inutiles.

        

        
          [image: image] La validation de la méthode GTD par les résultats de la recherche en science cognitive

          J’ai de moins en moins le sentiment d’être « la voix qui crie dans le désert », comme cela a pu être le cas au début du XXIe siècle : depuis, de nombreuses données scientifiques ont validé les principes et les pratiques énumérés dans ce livre. Le nouveau chapitre 14 (« La méthode GTD et les sciences cognitives ») passe en revue les résultats de ces recherches.

          
            « Car ce qui mérite d’exister mérite aussi d’être connu, car la connaissance est l’image de l’existence ; atroces ou splendides, les choses existent. »

            Francis Bacon

          

          Si vous êtes nouveau dans cette méthode et que vous avez lu l’introduction jusqu’ici, c’est que vous songez sérieusement à mettre les mains dans le cambouis. Getting Things Done est un manuel pratique, un peu comme un livre de cuisine ; il contient les principes de base, explique la préparation et le service d’un repas, et propose suffisamment de recettes pour organiser un nombre infini de bons petits plats. Si j’ai atteint mon but avec cette nouvelle édition, vous pouvez passer au chapitre suivant et commencer, si vous êtes motivé. Les principes de la méthode GTD présentés ici ont été validés par beaucoup comme une expérience forte, autant pendant la mise en place que pour la suite. Vous pouvez aussi, si vous préférez, feuilleter le livre et survoler le texte pour vous arrêter sur tel ou tel paragraphe. Le livre est conçu en sorte qu’il est possible de faire l’un ou l’autre.

        

        
          [image: image] Si vous avez déjà l’expérience de la méthode Getting Things Done…

          … celui-ci est de toute façon un nouveau livre. Depuis le début de la diffusion de cette méthode, sous de multiples formes, à chaque fois que l’on y revient, on se dit toujours « Mon Dieu, voilà des informations complètement nouvelles, je n’avais pas du tout retenu les mêmes choses lors de ma dernière lecture. » Même des personnes qui se replongent dans la première édition de GTD pour la cinquième fois m’ont dit : « À chaque fois, c’est un livre totalement différent ! » C’est un peu comme si vous relisiez le manuel d’utilisation d’un logiciel un an après avoir maîtrisé les éléments de base : vous êtes émerveillé et enthousiasmé par toutes les choses formidables que vous pourriez réaliser, mais qu’il vous était impossible de mettre à exécution avant de maîtriser le système de base.

          Peu importe quand et combien de fois vous avez lu la première version de Getting Things Done, peu importent les séminaires, les coachings, les conférences en ligne ou les tutoriels que vous avez pu écouter : avec ce livre, vous passez à la vitesse supérieure et entrez dans quelque chose de nouveau. Je vous le promets. Les pages qui suivent vous feront entrer dans un nouvel univers, avec de nouvelles idées à intégrer, au sein d’une structure et avec des outils que vous possédez déjà.

          Ce livre et tout ce qu’il recèle vous permettront de changer en profondeur et d’améliorer les aspects de votre vie quotidienne et de votre travail qui comptent vraiment.

        

      

      

    
      
        1.  J’écris ceci en plein déménagement des États-Unis vers l’Europe : je tente de réduire mes possessions matérielles au minimum. Ayant scanné et numérisé mon échéancier (que j’utilise depuis trente ans, il en est question ici), j’ai déjà été agacé à plusieurs reprises de ne pas pouvoir récupérer aussi facilement certaines données que si elles étaient restées physiques.

      

      

  





  
    BIENVENUE DANS LA MÉTHODE GTD

    
      Bienvenue dans une mine de trouvailles qui donnent de l’énergie, de la clarté et de la présence à ce que l’on fait, bref qui permettent d’en faire plus à moindre effort ! Je ne sais pas vous, mais moi j’aime que les choses soient faites et bien faites ; la vie est courte et je veux avoir le temps d’en profiter, ce qui est impossible quand on travaille trop. Et je ne veux pas entendre parler de « fromage ou dessert ». Il est bel et bien possible d’abattre régulièrement son travail quotidien tout en s’épanouissant.

      L’efficacité est une qualité. Soit vos tâches sont importantes, intéressantes et utiles, soit ce n’est pas le cas mais vous ne pouvez y échapper. Dans le premier cas, on a besoin d’avoir le meilleur retour possible sur son investissement en temps et en énergie. Dans le second cas, on veut avoir autant de temps que possible pour faire autre chose, sans se laisser piéger dans des impasses.

      
        « Les grands hommes ont l’art de se reposer l’esprit, et la capacité de se distancier de leurs soucis. »

        Capitaine J. A. Hatfield

      

      Quoi que l’on fasse, on a toujours envie d’être plus détendu et convaincu que l’on fait à chaque instant exactement ce qu’il faut : prendre un pot avec des collègues après les heures de travail, regarder dormir bébé dans son berceau à minuit, répondre à un courriel ou passer quelques minutes détendues avec un prospect après une réunion. Quand on fait quelque chose, on aime sentir que c’est exactement la chose à faire, sur le moment.

      Apprendre à devenir le plus efficace et détendu possible, chaque fois qu’on en a besoin ou qu’on le désire : tel est le but principal de ce livre. Et, après des années de partage et de conseil dans le monde entier, dans tous les milieux et auprès de personnes de tous types et de tous âges, je puis affirmer que ça marche.

      Comment savoir à tout instant que l’on fait ce qu’il faut ? Nul séminaire, appli...
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