
        
            
                
            
        

    

S’alléger, gagner en légèreté… Cet ouvrage original propose une méthode en trois étapes pour trier et se désencombrer, ranger et se recentrer, dans sa vie personnelle, comme dans sa vie professionnelle. Débutant, intermédiaire ou confirmé, vous finirez par simplifier vos relations, vos objectifs et vos attentes. Guide pratique d’organisation et de développement personnel à la fois, cet ouvrage outillé rend la vie plus douce.
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INTRODUCTION

Alice est une fille formidable. Elle assume tout : elle travaille, elle veut être une bonne mère, une compagne aimante, et faire la fête le week-end avec ses amis. Elle voudrait aussi perdre quelques kilos et faire attention à l’environnement… Elle protège sa santé comme elle peut, mais une chose est sûre : ça ne s’arrête ja-mais ! D’abord agréablement bien remplie, sa vie est devenue compliquée.

Quand elle découvre que des gens partent s’installer à la campagne pour vendre du fromage au marché, ça la ferait presque fantasmer : un peu de calme, être en accord avec le temps de la nature, se contenter de pas grand-chose, mais que du bon et du beau…

Alice a besoin de simplifier sa vie, pour arrêter de dire « pendant les prochaines vacances, quand j’aurai un peu de temps, je vais ranger la cave », ou « quand je prendrai mon congé sabbatique, je m’inscrirai au cours de danse irlandaise », ou même « je regarderai ce film la prochaine fois que je serai malade, coincée toute seule à la maison ». Elle voudrait que le quotidien soit « facile », qu’elle ne perde pas son temps à chercher ses clefs, ses ciseaux, son petit haut noir, le numéro de Jean-François. Ce qui serait même géant, c’est qu’au travail, elle puisse avoir une visibilité à plus d’une semaine, sans tenir compte de tous ces trucs à faire « pour hier » qu’elle doit rattraper.

Nous avons, pour notre part, croisé des centaines d’Alice, toutes plus attendrissantes les unes que les autres. Osons le dire, nous avons même été des Alice, avec des rêves d’absolu. Et nous savons bien combien c’est frustrant. Mais nous avons beaucoup réfléchi, confronté nos idées, fait de nombreux tests, et nous avons – souvent – atteint ce moment où il est possible de faire de vrais projets sans culpabiliser d’en abandonner d’autres. Il a fallu de nombreuses expériences pour réunir toutes les méthodes, astuces et démarches que nous vous proposons dans ce guide, mais nous sommes très fières aujourd’hui, de les partager avec vous.

Ce que nous avons voulu, c’est que vous ayez envie de mettre très vite en œuvre ce que vous aurez découvert. C’est pourquoi nous vous proposons un jeu, comme ceux que les ados adorent, avec des niveaux, de l’expérience… et une progression pour affronter cette impression constante de débordement et finalement en triompher. Alors commençons tout de suite !

Pour vous, une vie plus simple, c’est comment ?

C’est plus de…
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C’est moins de…
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Je serais plus…
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Je serais moins…
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Remplissez ces lignes. Et poursuivez votre lecture avec l’assurance que vous allez avancer vers ce résultat… celui que vous souhaitez. Vous commencerez par des petits exploits, vous affronterez de petits moutons, faciles à dompter : l’abondance et le désordre des objets. Et peu à peu, vous avancerez vers ce qui gouverne en bonne partie votre vie : l’importance de l’argent, l’abondance de tâches et le manque de temps pour les accomplir. Et joyeusement, vous finirez par aborder vos difficultés relationnelles et vos objectifs personnels. À la fin de chaque chapitre, nous vous proposerons de choisir une habitude à prendre, tout de suite, parmi cinq, de difficulté croissante. Et peu à peu, chapitre après chapitre, vous en aurez pris neuf. Si vous parvenez à mettre en place neuf bonnes habitudes pour simplifier votre vie, nous vous offrirons (symboliquement) un mouton de bronze. Et si vous arrivez à refaire ce parcours trois fois (c’est-à-dire acquérir trois habitudes par chapitre), vous arriverez au mouton d’or !

Pourquoi des moutons ? Vous comprendrez vite que nous aimons la métaphore de la bergerie et que les petits moutons ne sont pas seulement, pour nous, les animaux favoris de Marie-Antoinette et la version non découpée de nos barbecues estivaux. C’est une surprise, donc…

Mode d’emploi

Pour simplifier (justement) :


	Lisez le premier chapitre.

	Choisissez l’habitude qui vous paraît à la fois la plus facile et la plus utile pour vous.

	Mettez-la en œuvre dès que possible.

	Lisez le deuxième chapitre.

	Revoyez votre habitude choisie au chapitre précédent. Où en êtes-vous ? Avez-vous réussi à vous y tenir ?

	Choisissez une habitude pour le deuxième chapitre.

	Recommencez à l’étape 4, mais avec le chapitre suivant, et ainsi de suite.

	À la fin de l’ouvrage, faites le point sur vos habitudes, et si vous avez gagné votre mouton de bronze (neuf habitudes, même les plus faciles), fêtez ça !

	Partagez votre progression avec nous en nous écrivant à mavieplussimple@gmail.com

	Si vous avez trouvé l’expérience intéressante, vous pouvez recommencer, sans forcément lire en détail tous les chapitres, et vous attribuer successivement le mouton d’argent et le mouton d’or.



Bon, il nous faut maintenant commencer : nous entendons un mouton bêler dans le couloir.


PARTIE 1

NIVEAU DÉBUTANT



CHAPITRE 1

DÉSENCOMBRER POUR Y VOIR CLAIR
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Au programme


	La technique de base pour tous les tris : préparer la bataille

	Mes objets et moi : une histoire d’amour ?

	Faire le tri dans les objets de la maison

	Les cinq habitudes pour un intérieur plus simple



Pour vous aider à désencombrer votre intérieur, nous avons mis au point des « désencombrements express ». Pourquoi express ? Parce que nous savons que vous n’avez pas le temps de consacrer des journées entières à vous alléger. Parce que nous savons aussi que prendre des décisions nombreuses et répétées est fatiguant émotionnellement.

Après avoir pris connaissance de la technique de base, et des quelques questions qui vous aideront à faire le tri, utilisez nos désencombrements express comme des exercices d’entraînement. L’ordre n’a pas d’importance.

Le temps à consacrer à chaque exercice est compris entre dix minutes et une demi-heure (nostalgie non comprise).

Pratiquez, pratiquez, et bientôt, ces activités de tri deviendront une seconde nature.

La technique de base pour tous les tris : préparer la bataille

Quand on décide de trier nos affaires, le plus souvent, on y va la fleur au fusil. Parfois parce qu’on n’a pas le choix ; parfois avec agacement, ou même avec colère, face à l’invasion des objets.

Bien sûr, c’est risqué de partir au front sans plan de bataille. Pourquoi ? Parce qu’il devient alors difficile, dans le feu de l’action, de décider quoi garder et quoi laisser partir. En effet, dès que l’on pose les yeux sur un objet, pour peu que l’on soit un tantinet près de ses sous, sentimental ou indécis, on aura tendance à vouloir le garder encore un peu. Ou à divaguer, perdues dans nos souvenirs et nos « et si… » jusqu’à nous retrouver entourées de collines d’objets, sans avoir rien fait, finalement.

Il suffit juste de décider, avant d’attaquer le tri, du critère qui nous fera dire : « Je me débarrasse de tous ceux qui… » (terminez la phrase).

Par exemple, avant de vous jeter sur le champ de bataille, vous décidez que vous allez :


	jeter les papiers vieux de plus de dix ans (sauf exceptions données sur le site service-public.fr) ;

	vous débarrasser des épices/médicaments/aliments qui ont dépassé leur date limite d’utilisation ;

	revendre les chaussures qui font mal aux pieds ;

	déchirer les cartes de visite qui ne vous disent plus rien ou datent de plus de quatre ans.



Durant le combat, il faut tenter de rester ferme, évidemment, sans modifier vos critères au gré de ce que vous croiserez.

Mes objets et moi : une histoire d’amour ?

Vous êtes entourée d’objets qui vous encombrent, s’accrochent à vous. Vous vous faites un devoir de les conserver. Ou bien vous n’osez pas vous en débarrasser.

Peut-être même pensez-vous les aimer. Mais eux ne vous aiment pas. Ils n’éprouvent rien à votre égard !

Alors, si vous ne recevez plus vos amis (personnes vivantes qui vous aiment) parce que c’est le bazar chez vous (objets morts qui ne vous rendent pas votre amour), il est sans doute temps de désencombrer.

Questions pour démarrer

Les quelques questions ci-dessous devraient vous aider à démarrer. Il s’agit juste de les avoir en tête. Il n’est pas nécessaire de les appliquer soigneusement l’une après l’autre à chaque objet !


	Cet objet me fait-il plaisir ?

	Si je le voyais en vitrine aujourd’hui, est-ce que je l’achèterais ?

	S’il n’avait pas été en soldes, est-ce que je l’aurais acheté ?

	Est-ce que je le montrerais avec fierté à quelqu’un qui me connaît peu ?

	Est-ce qu’il me ressemble, me correspond ?

	Est-ce qu’il fait de moi quelqu’un de meilleur ?

	Si je le perdais, est-ce que je le remplacerais ?

	Est-ce qu’il vaut l’effort que je vais faire pour lui trouver une place et l’entretenir ?

	Est-ce que je l’avais purement et simplement oublié ? Je le retrouve, là : et alors ?

	Si je décédais brusquement, mes enfants sauraient-ils en estimer la valeur ? Est-ce qu’il ferait un souvenir acceptable de ma personnalité ?

	Est-ce qu’il représente des envies, des rêves toujours pas réalisés (et donc source de regrets ou de culpabilité) ?

	Si je ne m’en sers pas, pourrait-il rendre heureux quelqu’un d’autre ?



Comme pour une « vraie » histoire d’amour, on peut mettre du temps à se séparer d’un objet ou d’un groupe d’objets.
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Que faire des objets dont je ne veux plus ?

D’abord, précisons qu’on ne recycle que les objets en bon état. Ensuite, selon votre état d’esprit, vous choisirez parmi ces quelques solutions existantes en France.

Je veux aller vite

Les donner à une association caritative. C’est tout simple : utilisez le site jeveuxaider.com qui vous indiquera en quelques clics quelle association de votre quartier a besoin des objets dont vous ne voulez plus.

Je veux être sûre que ça va servir à quelqu’un qui en a besoin

Les donner à un proche, une voisine ou via un site comme recup.net et donnons.org. Avantages : vos interlocuteurs pourront en général se déplacer pour examiner et récupérer eux-mêmes les objets encombrants. Inconvénients : Vous devrez recevoir quelques visites de personnes désirant examiner l’objet avant de l’emporter, ce qui nécessite un peu de disponibilité.

Je veux pouvoir en tirer un peu d’argent (et je peux y passer du temps)

Les vendre sur Ebay (rarement au prix que l’on en escompte, ne perdez pas de vue le temps et le budget nécessaire pour prendre des photos, rédiger l’annonce et expédier l’objet) ou sur leboncoin.com (on fait des rencontres sympas).

Les vendre lors d’une brocante municipale ou associative, plus amusant que lucratif. Et surtout : jurez-vous de ne rien en rapporter !



Faire le tri dans les objets de la maison

L’armoire à pharmacie

En moins de dix minutes, on peut purger son armoire à pharmacie. Pourquoi le faire ? Pour des raisons de santé évidentes :


	on veut pouvoir utiliser un produit en bon état au moment de l’urgence ;

	on essaye de ne pas s’empoisonner ;

	on a besoin d’y voir clair pour retrouver vite ce que l’on recherche ;

	c’est un petit projet court et facile.



Comment faire ? Regardez les dates-limite : dès que la date est dépassée, jetez (voyez avec votre déchetterie locale ou votre pharmacie si elle reprend les médicaments entamés). Rien ne vous empêche de constituer dans la foulée une liste des médicaments qu’il faudra racheter.

Faut-il rappeler que les médecins recommandent de jeter les médicaments prescrits restants à la fin d’un traitement ? Ce serait une bonne habitude à conserver…

Les jeux de société

Comment faire ? Voici notre technique.


	Sortez tous les jeux de société, jeux de plateau, jeux de cartes…

	Éliminez impitoyablement ceux dont les éléments manquants empêchent de jouer convenablement.

	Éliminez ceux auxquels personne ne joue (plus), particulièrement s’ils ne sont plus d’actualité.

	Décidez de n’en garder aucun en double, sauf les jeux de cartes ordinaires.

	Souvenez-vous que l’on peut utiliser des sacs en plastiques transparents de type « congélation » pour regrouper des petites pièces et en cas de boîte cassée.

	Proposez une soirée sans écran à votre famille et jouez.




Astuce pour joueurs invétérés : pas d’excès de zèle


N’oublions pas qu’un même pion ou un même dé peuvent servir à deux jeux différents. Un jeu auquel il manque l’un de ces éléments n’est pas forcément « hors-jeu ».





Le tiroir à « machins » de la cuisine

Vous savez très bien de quoi nous voulons parler. Mais si, voyons : le tiroir dans lequel atterrissent tous les machins dont vous ne savez pas quoi faire : élastiques, crochets, bouchons, scotch, vieilles cartes de restaurant, pince à thé en osier, petits débris d’objets, pieds en plastique, clefs de meubles suédois…

1.Sortez tout du tiroir ou du placard à machins.

2.Contemplez. Oui, vous pouvez pouffer, c’est plutôt drôle.

3.Attrapez le premier objet et demandez-vous s’il a déjà deux ou trois petits frères qui ont la même fonction.


	Il fait partie d’une famille nombreuse ? Conservez seulement les représentants les plus utiles. Règle de base : la moitié de ce que vous possédez devrait suffire.

	S’il est tout seul, demandez-vous s’il est vraiment utile, pas juste s’il « pourrait » l’être un jour. Il ne sert jamais ? Bye bye.

	S’il est cassé, demandez-vous s’il vaut l’effort de le réparer. Vous n’avez pas le courage ? Parfait, il peut partir.



4.Et seulement après avoir décidé du sort de ce premier objet, passez à l’objet numéro 2, puis au suivant.

Les objets décoratifs du salon

Les plantes

Vertes au départ mais maintenant défleuries, desséchées, ou alors vendues déjà sèches, en tissu, en papier, en plastique ! Mais jetez-nous ça. Vous voulez le couplet feng shui sur les mauvaises énergies ?

Les guirlandes

Poussiéreuses, aux ampoules cassées, elles ont été jolies, un jour. Maintenant, elles font vieille roulotte ou maison hantée. Comme les clochettes et autres machins suspendus.

Les p’tits objets

Rapportés d’un voyage par un ami car petits et légers, choisis rapidement à l’aéroport avant de rentrer. Le petit bonhomme en tenue folklorique moldave, le chameau en métal martelé, ça vous ressemble, ça, en vrai ?

Les plaids en polaire

Oui, on sait, c’est chaud, pratique et ça se lave bien. Justement. À propos de lavage, c’est quand la dernière fois que votre plaid a vu la machine à laver? Non, parce que avec les poils de chat et les taches de chocolat, ça nuit à votre décoration.


Paroles de pro : Laure Maistre de Déco à tous les étages


« Il y a quelques principes de décoration en ce qui concerne les accessoires. Les objets que l’on conserve à la vue devraient apporter une harmonie à la pièce. Ainsi, on tient compte des coloris. Personnellement, je recommande deux à trois coloris maximum en dehors des couleurs neutres comme le gris ou le beige et si vous aspirez à simplifier votre intérieur, préférez garder deux couleurs à travers toute la maison. Ensuite, on considère généralement comme plus esthétique le groupement d’objets ou tableaux par nombre impair. Enfin, je conseille très souvent un roulement des objets, de façon à régler le problème du surnombre. En effet, trop de tableaux sans lien entre eux noient celui qui peut-être, tout seul, serait remarquable. »





L’ordinateur

Mettons que vos documents soient stockés un peu n’importe où, avec une logique de départ qui n’a pas tenu dans le temps. Vous hésitez à les passer tous en revue. Mais, en même temps, vous ne vous sentez pas de jeter tout brutalement à la corbeille sans vérifier, n’est-ce pas ?

Voici la méthode dite de l’Ardoise Magique.


	Créez un répertoire qui s’appelle « AVANT LE [date d’aujourd’hui] ».

	Faites glisser tous vos documents dedans.

	À part, et au fur et à mesure de vos besoins en classement, créez les répertoires qu’il vous faut désormais. Donnez-leur des noms très clairs.

	Seulement si nécessaire, quand vous en avez besoin, allez chercher le document qui est dans votre répertoire « AVANT LE… » et placez-le (ne le copiez pas !) à l’endroit, nouvellement créé, qui lui convient.

	Au bout de quelque temps (mois ? années ?) votre répertoire « AVANT LE… » sera rempli de vieilleries dont vous pouvez constater que vous n’avez pas l’usage. Archivez-le ou jetez-le, comme vous voulez.



Temps passé : 1 minute 30. Maximum.

Maintenance : placez chaque nouveau document au bon endroit dès sa création, évidemment.

Les coupures de journaux

Au fil du temps, vous avez découpé et stocké des articles « intéressants » dans l’espoir d’y revenir plus tard ou de les classer de façon à pouvoir les retrouver.

Maintenant, regardons les choses objectivement : avez-vous le temps de relire tous ces articles ? Savez-vous seulement où vous les avez mis ? Et si vous aviez la possibilité de les relire, ne seraient-ils pas devenus obsolètes, depuis le temps ? Alors, en personnes réalistes, faisons un essai.


	Empoignez une petite pile d’articles découpés, sans les lire.

	Quoi, sans les lire ? « Mais c’est absurde! Si je les ai gardés, c’est bien parce que… » Si vous ne les avez pas lus avant, tant pis. Au demeurant, n’ayez crainte, une simple recherche sur le net vous fournirait les mêmes renseignements.

	Déposez la pile à l’endroit où vous jetez d’habitude les papiers.

	Respirez.

	Observez ce qui se passe. Le monde ne s’écroule pas, les encyclopédistes des Lumières ne sortent pas de leurs tombes pour venir vous tirer les oreilles, votre belle-sœur ne vous en veut même pas. Ces articles non lus ne vous manquent pas.



La table de nuit

C’est un coin de la maison que l’on ne fait guère visiter. C’est peut-être pour cela qu’il s’y accumule tant de choses exotiques. Et si on la désencombrait ?


	Enlevez tout ce qui est médicamenteux et qui n’est plus utile.

	Jetez les vieux mouchoirs, les bandeaux des livres neufs et les encarts publicitaires qui tombent des revues.

	Parmi les crèmes pour les mains, les masques, bref les cosmétiques-avant-de-dormir, sélectionnez ceux que vous appliquez vraiment et mettez les autres dans la salle de bains, par exemple.

	Boissons, friandises, emballages…, oust, poubelle !



Les cours de ma jeunesse

Avant de pousser les hauts cris (« Quoi ! mes cours de fac ? Mais il y a de la matière grise, là-dedans, Stéphanie et Laurence, de la sueur d’étudiant pur fruit ! Modérez-vous un peu, que diable ! »), répondez juste à cette question : avez-vous plus de 35 ans ? Oui ? Jetez.

Ça ne vous servira plus jamais car :


	c’est certainement déjà obsolète ;

	si vous avez fait carrière dans le domaine en question, vous savez déjà tout ce que contiennent vos cours, parce que vous le mettez en pratique tous les jours ;

	si vous n’avez pas fait carrière dans le domaine en question, il doit bien y avoir une raison, non ? Cela vaut-il la peine d’attendre la retraite pour constater que, finalement, la sociologie… ;

	pas sûr que vous puissiez vous relire ni ayez le courage de vous y replonger vraiment.




Mettre à jour vos connaissances


Vous qui rêvez de mettre à jour vos connaissances, voire de reprendre vos études sans dépenser un sou, cherchez sur Internet les MOOC correspondant à vos sujets de prédilection. Pas de papier en vue.





Les bijoux fantaisie

Vient un moment, où on a passé l’âge de mettre des boucles d’oreilles en forme de petites fleurs ou des colliers tellement en plastique que, franchement, ça fait un peu pitié. Cela peut ne pas être si facile que ce que l’on imagine. « Et si une de mes nièces en voulait ? » ou « ça ferait sûrement plaisir à une petite fille ? » ou encore « mais pour se déguiser, peut-être ? »

Raisonnons-nous. Elles n’ont pas les mêmes goûts que vous, évidemment, vos nièces, et certainement les moyens de se payer de jolies choses plus seyantes avec les sous que vous leur avez donnés à Noël.

Enlevons :


	bagues noircies aux pierres manquantes : bonjour, l’image de marque !

	machins ethniques (quand est-ce que vous portez des tenues ethniques ?) ;

	boucles d’oreilles qui vous ont été offertes par un bellâtre qui collectionnait… les éléphants… Oui, bon, on n’en parle plus ;

	tous les bijoux qui font « cheap » ou « trop mignons », dont aucune de vos nièces ne voudra, donc.



Et voilà : vous avez un tiroir vide, maintenant. Et des bijoux qui vous vont.

Spécial rentrée : les ustensiles pour écrire

Nous parions que vos tiroirs et pots à crayons sont pleins de stylos promotionnels, feutres, surligneurs, crayons de couleur récupérés, bouts de règle à demi-effacés, effaceurs devenus inutiles…


	Attrapez une poignée d’instruments scripteurs et testez-les les uns après les autres.

	Jetez ceux qui ne fonctionnent pas, voire qui ne vous plaisent pas. Jetez aussi ceux que vous aviez acheté pour vos enfants qui ont maintenant plus de cinq ans et n’aiment plus les figurines.

	Conservez sur votre bureau ou dans la cuisine le strict nécessaire en privilégiant ce que vous aimez : confort d’écriture, couleur amusante, et lisibilité…

	Stockez dans un tiroir vos « réserves » et par pitié, n’achetez plus rien, vous voyez bien que vous avez largement ce qu’il faut.
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Économies de rentrée

Ce désencombrement express prend tout son sens si vous avez des enfants scolarisés. Vous n’aurez plus qu’à comparer le résultat de votre désencombrement avec la liste de fournitures scolaires pour déterminer ce qu’il vous faudra acheter.



Spécial décembre-janvier : les décorations de Noël

Les décorations de Noël, c’est pour faire joli, OK ? Donc, si c’est laid, on peut s’en débarrasser.

Les guirlandes électriques

Mais qui vous a fait croire que vous pourriez changer les ampoules quand elles casseraient ? C’est faux, voyons. Voici votre choix : ou vous voilà maintenant propriétaire de guirlandes semi-clignotantes, ou bien vous les jetez. À vous de voir.

Les guirlandes « déplumées »

Si vous avez un chat (ou des enfants petits), c’est pour vous. Parce que vous comprenez comment, en quelques jours, on passe du statut de propriétaire de guirlandes dignes à propriétaire de mochetés déplumées. Poubelle, donc.

Le père Noël « dégonflé »

Mais quelle horreur ces pères Noël suspendus mollement aux balcons ! Ça perturbe les petits (comment y croire, s’il y en a tant ?) et ça pendouille sans grâce. Dites, s’il est abîmé par les intempéries, vous voulez bien vous en débarrasser ?

Les bougies usées

Les trognons que vous entassez depuis des lustres en ne les réutilisant jamais parce que les bougies ne sont plus jolies. La mousse verte de fleuriste pour maintenir les fleurs humides, les paillettes en sachet, les serviettes en papier qui n’absorbent rien, les mini-sapins, les cartonnettes colorées, les petits nains de la bûche… Êtes-vous sûre de vouloir tous les retrouver tels quels l’année prochaine ?


Paroles de pro : Valérie Laporte Volatier de Les Murs ont des oreilles


« Quand on vit chez soi, on ne voit plus ce qui ne va pas, on perd de vue le volume des pièces. Je conseille une mise en valeur de son intérieur en quatre étapes :


	S’interroger sur le style qu’on a envie de donner, en s’inspirant de photos sur Internet.

	Se mettre d’accord avec les autres habitants de la maison (sur la place et l’éventuelle dissimulation de la télévision, notamment !).

	Prendre en compte l’environnement (hauts plafonds, baies vitrées…).

	Créer une planche d’ambiance en collectant des photos d’objets qui nous plaisent, car l’erreur en décoration, c’est l’achat “coup de cœur” qui s’avérera incompatible avec notre intérieur. »







Spécial fin d’année au travail : votre bureau

Matériel : 3 bannettes, un stylo, des chemises cartonnées, un porte-vue, une poubelle.


	Partez de la droite de votre bureau.

	Attrapez chaque papier volant et demandez-vous à quel projet il est rattaché. Créez la chemise correspondante si elle n’existe pas déjà. Le nom du projet est à inscrire en majuscule en haut à droite, à l’encre.

	Placez le papier volant dans la chemise. Vos collègues qui restent au bureau entre Noël et le jour de l’An vous diront merci.

	Attrapez chaque dossier/pochette plastique/chemise et retirez-en ce qui est en double, brouillon ou inutile. Décidez si vous voulez le garder à portée de main (= sur votre bureau) ou pas (= ailleurs).

	Raflez tous les post-it et jetez ceux qui n’ont pas (ou plus) de sens.

	Regroupez tous les post-it qui contiennent des informations de référence (codes, mot de passe etc.) dans un porte-vues.

	Enlevez de votre bureau tous les projets qui s’arrêtent en fin d’année. Ne les jetez pas, sauf si vous n’en aurez plus besoin, mais enlevez-les de votre espace de travail.

	Archivez vos e-mails (jusqu’à moins J-30, mettons).

	Placez tout ce qui nécessitera votre attention dès le 2 janvier dans la première bannette.



Résultat : un espace de travail physique et numérique raisonnablement dégagé pour démarrer la nouvelle année en douceur.

Le réfrigérateur

Vous voulez échapper à la gastro du jour de l’An ? Parfait ! C’est parti pour un petit désencombrement express hygiénique.

Il vous faut :


	une éponge

	une cuvette avec de l’eau chaude savonneuse

	un sac poubelle



Voici la méthode à suivre.


	Approchez la cuvette remplie d’eau chaude du lieu des opérations.

	Sortez tout le contenu du frigo, même ce qui stagne dans la porte.

	Enlevez les étagères, clayettes et autres aménagements.

	Nettoyez l’intérieur du réfrigérateur à l’éponge et l’eau chaude. En cas de taches résistantes (yaourt ou ketchup séché, par exemple), imbibez la tache et revenez-y cinq minutes après.

	Nettoyez les étagères et clayettes de la même façon. N’oubliez pas les joints.

	Supprimez ce qui ne sera pas mangé ou ce qui est périmé. Vérifiez les dates.

	Remettez tout ce qui se conserve au frigo.



Les sous-vêtements

« Laurence et Stéphanie, vous n’exagérez pas un peu ? Qu’est-ce qui vous prend de vous immiscer ainsi dans notre intimité ? », vous entend-on murmurer (en rougissant). Allons, haut les cœurs, sus à vos dessous.

Pourquoi désencombrer les sous-vêtements ? Parce que :


	Comme « ça ne se voit pas » à l’extérieur, on peut se laisser aller à porter de vraies horreurs. Cette lâcheté ne vous ressemble pas.

	Mesdames, le support, vous y pensez ? Vous savez à quel point la gravité est un processus irréversible ? Ce qui est descendu ne remontera jamais, si vous voyez ce que nous voulons dire. Donc, il vaudrait mieux lutter contre elle tant que c’est encore possible.

	Enfin, argument imparable de votre mère, imaginez que vous ayez un malaise dans la rue, dans cinq minutes. Imaginez qu’un (charmant) pompier vous prodigue les premiers secours et vous accompagne à l’hôpital, où un (charmant) interne vous prendrait en charge. Vous nous direz : c’est secondaire, s’il s’agit de ma vie. Certes. Mais pensez-y tout de même…



Bon, assez ri. On enlève du tiroir à horreurs :


	culottes à l’élastique détendu ;

	sous-vêtements tachés, déteints, sur-grisés…

	soutien-gorge plus à votre taille (c’est tout de même clair : c’est pour soutenir) ;

	espèces de gaines qu’on essaye de vous faire porter pour camoufler vos (si petits) bourrelets mais qui vous empêchent de respirer ;

	porte-jarretelles que vous ne portez jamais ;

	chaussettes devenues transparentes à force d’usure ou orphelines ;

	collants filés-mais-ça-ira-bien-sous-un-pantalon ;

	bas qui ne tiennent-plus-tout-seuls.



Pensez à noter (en vrai) ce qui vous manque et (mentalement) ce que vous ne rachèterez plus jamais. Bon, on peut appeler les secours : vous êtes prête.

Les produits de beauté

On s’est toutes fait avoir au moins une fois. Vous avez acheté un rouge à lèvres violet (qui vous transforme en Cruella). Encore pire : « c’est de la marque », comme on dit. Donc cher. Donc, vous gardez. Ça ne peut plus durer. Quelques pistes, hormis ce fichu rouge à lèvres ?


	le fard à paupières qui glisse dans les plis ;

	le mascara-qui-vous-donne-des-yeux-de-panda une heure après l’avoir posé ;

	le parfum qui donne mal au cœur ;

	la crème solaire de l’année dernière qui ne protège plus des coups de soleil mais donne des boutons.



Courage, vous méritez mieux que ça. À vos sacs poubelle, Mesdames.


Date limite sans faute


Le symbole représentant une « petite boîte ouverte » montre le délai maximum pendant lequel vous pouvez consommer le produit après ouverture. Bonne idée : quand vous ouvrez le produit, mentionnez vous-même (à l’aide d’un stylo indélébile ou d’une étiquette), sa date de péremption après ouverture (la date d’aujourd’hui + 6 ou 12 mois…).





Le linge de maison

Serviettes de table, de toilette, de plage, nappes, draps, housses de couette, d’oreiller, de traversin…, un petit tri et voilà de l’espace supplémentaire pour zéro euro.


	Sortez tout.

	Enlevez tout ce qui contient un ou plusieurs trous irréparables.

	Retirez tout ce qui est devenu ridicule (housse de couette Superman ou Petit Poney ?).

	Éliminez tout ce qui ne convient plus (dimensions des lits qui ont changé, élastique trop relâché, taches indélébiles, couleur devenue immonde…).

	Regroupez avec votre logique : par taille des lits, par pièce, par personne, par couleur… comme vous voulez.

	Apportez les éliminés là où on saura les recycler.



Juste deux petits détails pour mettre les choses au clair. Il est inutile de garder encore quelques vieux draps, car :


	vous n’avez pas besoin de davantage de torchons ni de chiffons (vous aurez le temps et le courage et couper et coudre tout cela ? Vous êtes sûre ?) ;

	les enfants n’ont pas besoin de plus d’un drap blanc pour se déguiser en fantôme une fois par an.



Les chaussures

Étape n° 1 : À quoi servent les chaussures… en vrai

Toute paire de chaussures doit présenter les caractéristiques suivantes :


	protection : contre le froid, la chaleur, l’humidité, les obstacles venant du sol ou de l’activité pratiquée ;

	esthétique : complète et met en valeur au moins une tenue ;

	praticité : comme il s’agit de marcher avec, un confort minimum est requis.



Faut-il conserver des tatanes qui :


	sont abîmées au-delà du réparable ;

	sont impossibles à porter avec quoi que ce soit ;

	font affreusement mal aux pieds au bout d’une demi-heure ?



Non. Vous ne les portez pas ? C’est parce que quelque chose ne va pas, point. Donnez-les, vendez-les, faites-les sortir de chez vous. Un sac poubelle robuste suffit.

Étape n° 2 : Les chaussures indiquent aussi quelque chose

Nous envoyons des messages aux autres lorsque nous portons des escarpins vertigineux (je suis une « vraie » femme), des ballerines aux couleurs improbables (je suis une femme originale), des baskets avachies (je me fous de ce que vous pensez), des derbies aux talons éculés et pas cirés (je ne m’occupe pas de moi)…

Que faire d’une paire de chaussures qui n’envoie pas le bon message à vos camarades homo-sapiens ? Elle sape votre image de marque sans que vous vous en rendiez compte. Nous ne saurions trop vous recommander de vous en débarrasser aussi.
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L’épreuve de rattrapage

Il vous reste une ou deux paires de chaussures « réparables », mais pas mettables en l’état ? Mettez-les dans un sac, et donnez-les à réparer à votre cordonnier. Ça ne coûte pas très cher pour récupérer des chaussures oubliées depuis si longtemps.



Les sacs, bagages, trousses et pochettes

Étape n° 1 : Le tour du propriétaire

Parcourez votre logement avec une seule idée : dénicher et regrouper tous les sacs « Au cas où » qui se sont réfugiés dans tous les coins de votre logement.

Étape n° 2 : Faire un tas

Il est important de tous les avoir sous les yeux. Vous possédez des doublons, c’est certain. Maintenant, vous les voyez clairement. Exemples : sacs de plage en plastique ou en paille, pochettes « à maquillage » en toute sorte de matières, trousses de toilette et autres.

Étape n° 3 : Le choix du meilleur

Éliminez les moches, les tachés, les plastocs éraillés, les faux cuirs poussiéreux, les sacs qui font « Zézette épouse X », les « bananes » au crochet cassé… Choisir entre deux objets en bon état qui ont le même usage ? Facile : gardez le plus beau. Vous le valez bien.

Étape n° 4 : Se débarrasser des éliminés

Jetez ou donnez ce que vous ne voulez pas garder. Évitez de proposer vos rebuts à vos enfants. Leur chambre est déjà assez encombrée, pas vrai ?

Le premier tiroir de votre bureau


	Sortez tout. Les câbles d’utilité inconnue, les sachets de tisane vieillots, les cartes de visite de gens dont on ne se souvient plus, les gommes mâchouillées, les clefs USB qui n’entrent nulle part, les stylos qui fuient, les taille-crayons rouillés, les limes à ongles abîmées, les calculettes qui ne fonctionnent plus, les piles déchargées, les objets publicitaires hideux…

	Jetez ce qui ne marche plus (enlevez d’abord les piles boutons des calculatrices), ce qui ne vous sert à rien, ce qui est périmé, cassé et même… laid.

	Rangez ailleurs ce qui n’a rien à faire là. Notez que les doublons, triplons (?) aussi devraient être stockés ailleurs. On n’est pas chez Bureau Dépôt, tout de même !

	Regroupez par usage en utilisant des séparateurs de tiroirs ou des boîtes en carton, en bois ou en plastique.

	Posez les bonnes questions au geek de service : ce câble, là, c’est pour quoi, déjà ?

	Procurez-vous ce qui vous manque (les agrafes pour l’agrafeuse, de nouvelles cartes de visite, une règle en bon état…).

	Souvenez-vous que vous n’êtes pas obligée de conserver les boîtes d’origine (exemple : trombones).



Le placard à balais

Enlevez :


	les accessoires d’aspirateur qui étaient livrés avec la bête mais qu’on n’utilise jamais ;

	les sacs à aspirateur d’un mauvais modèle mais qu’on a gardés au cas où ;

	les produits d’entretien desséchés ou devenus inutiles ;

	les dix chiffons/torchons les plus vieux (il vous en reste cinquante, ça devrait aller, non ?) ;

	la balayette au manche cassé-mais-qui-peut-toujours-servir ;

	les gants en caoutchouc qui ne sentent pas bon…



Le désencombrement est terminé. Repos.

Les papiers souvenirs

« Chers tous deux,

Ici, le temps est superbe et la mer tellement bleue ! Pensons bien à vous.

Bertille et Paul. »

Cette carte postale, c’est un souvenir. C’est pourquoi elle est encore chez vous, avec d’autres du même acabit, comme :


	les cartes de vœux d’entreprise de l’époque où vous étiez chez MaSociété ;

	les tickets de cinéma des films que vous êtes allée voir ;

	le faire-part de naissance de Paul (qui a dix-huit ans maintenant).



Ce qui fait un souvenir, c’est ce que vous y projetez. Ainsi, même si vous ne le voyez pas comme ça, vous avez visionné le même film, reçu la même carte postale et fait la même fête du jour de l’an que des milliers d’autres personnes.

Du coup, on pourrait se demander jusqu’à quand, au juste, vous pensez devoir conserver toutes ces traces papiers, qui ne sont ni esthétiques, ni partageables (« C’est qui Paul ? » vous demanderont vos enfants), ni même, souvent, désirées ?

Êtes-vous sûre d’avoir besoin d’objets, que vous baptisez un peu vite « souvenirs », pour :


	vous convaincre que vous êtes appréciée (on vous invite, on vous écrit, quelle chance !) ;

	vous convaincre que les gens sont gentils (« C’est laid, OK, mais ça vient du cœur ») ;

	vous souvenir des gens ou des moments inoubliables ?



Pour information, les gens s’en moquent que vous gardiez les trucs qu’ils vous ont donnés ou envoyés. Ils ne vont certainement pas vous piéger avec un « au fait, le faire-part de naissance de Paul, tu l’as toujours ? » Parce qu’ils seraient bien en peine de dire ce qu’ils ont fait de celui de votre Fille Aînée.

Les produits culturels : remettre à demain, mais pas n’importe comment

Dans certains cas, il est permis de remettre à demain. Mais avec méthode.

Les objets culturels liés à vos loisirs

Il s’agit de stocker dans un carton les objets en surnombre ou dont on ne se sert guère.

Inscrivez une date dans le futur sur le carton : dans six mois, dans un an, ou dans deux ans… Et mettez le carton loin de vous : au garage, à la cave, au grenier.

Ensuite,


	vous retombez sur le carton volontairement et là, merveille et surprise !

	vous retombez sur le carton par hasard :




	si la date est dépassée, hop on le donne. À l’évidence, il ne vous a pas manqué.

	si son heure n’est pas encore venue, faites ce que vous voulez : ouvrez-le… ou pas. Si vous ne savez même plus ce qu’il contient, vous pouvez le donner tel quel.
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La dématérialisation des produits culturels

La plupart des films sont disponibles gratuitement ou pour très peu d’argent sur Internet et autres distributeurs de vidéos à la demande. À noter aussi que tous les livres dont l’auteur est décédé depuis plus de soixante-dix ans sont dans le domaine public et donc quasiment tous sur Internet en accès libre.



Les gratuits

Si c’était gratuit mais que vous ne l’auriez jamais acheté avec vos sous à vous, c’est que ça ne mérite pas votre compagnie.


	Pan sur le museau des porte-documents, stylos promotionnels et tee-shirts que vous avez récupérés sur les salons.

	Pan sur le bec des objets déco ébréchés trouvés sur le trottoir.

	Pan sur le groin des pochettes plastiques à logo mocheton et des fleufleurs-en-plastique-qui-font-mousser-en-nous-grattant-la-couenne que les vendeurs de cosmétiques s’obstinent à nous « faire gagner ».

	Pan sur la truffe des échantillons, petits formats, et autres mini-savonnettes qui correspondent à des produits que nous n’utilisons jamais, et qui ne serviront pas – non, même dans deux ans quand ils seront périmés.

	Pan sur le bec des serviettes, mugs, appareils en tout genre qui viennent en « cadeau » avec votre première commande de vente par correspondance.



Répétez après nous : ce n’est pas parce que c’était gratuit que ça doit rester chez moi. Merci.

À vous de jouer, maintenant !

Pour tous les types d’objets listés ci-dessous (et tous ceux que vous possédez et que nous avons oubliés), c’est-à-dire :


	Les outils de bricolage/jardinage

	Le matériel « créatif »

	Le panier à couture

	Les équipements sportifs

	Le placard à épicerie

	La vaisselle

	Les vêtements des enfants

	Les vêtements des adultes

	Les photos (numériques ou pas)



1. Déterminez votre critère objectif de désencombrement (« je ferai partir ceux qui… »).

2. Passez à l’action.

3. Félicitez-vous !

Les cinq habitudes pour un intérieur plus simple

N° 1 (niveau débutant) : je retire une fois par semaine de mon sac à main tous les objets et papiers collectés inutiles (même s’ils sont gratuits).

N° 2 (niveau intermédiaire) : je désencombre mon frigo une fois par semaine.

N° 3 (niveau avancé) : après chaque lessive, j’élimine les vêtements, sous-vêtements et accessoires vestimentaires que ni moi ni ma famille ne pourrons porter à nouveau.

N° 4 (niveau semi-master) : une fois par semaine, je m’assure que je vois la surface de mon bureau.

N° 5 (niveau master) : une fois par semaine, je passe en revue les espaces de ma maison pour en retirer ce qui n’est plus décoratif (fleurs fanées, bouts de papier, trucs qui traînent, dessins jaunis).
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CHAPITRE 2

RANGER POUR MIEUX RETROUVER
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Au programme


	Le désordre affecte notre vie sentimentale

	Le désordre affecte nos capacités mentales

	Méthodes, outils et bonnes pratiques

	Pourquoi on ne range pas

	Comment ruiner ses efforts : les fausses bonnes idées du rangement

	Les cinq habitudes pour un intérieur rangé



Lorsque l’on dit : « Je veux ranger ma chambre », on inclut dans la même opération le tri et le rangement. Or, ce sont deux étapes distinctes. Il ne peut y avoir de rangement efficace si le tri n’est pas fait au préalable. En effet, pourquoi vouloir ranger des objets inutiles, laids, inappropriés ? Pourquoi vouloir leur faire prendre la place des objets qui vous servent, vous plaisent ? Nous avons peu conscience de ce qui nous freine dans nos efforts de rangement. Commençons donc par scruter notre environnement de plus près pour repérer ce qui coince.

Puis on pense que si on acquiert du matériel « prévu pour », « astucieux », « gain de place », le rangement en sera facilité. Malheureusement, l’enfer est pavé de bonnes intentions et il en va de même avec les contenants : découvrez nos FBI (les Fausses Bonnes Idées du rangement).

Dans ce chapitre, nous allons vous montrer comment ranger va simplifier réellement votre vie, et non la compliquer. Le désordre va plus loin que ce que l’on croit.

Le désordre affecte notre vie sentimentale

Il y a plusieurs sortes d’encombrements possibles :


	votre intérieur peut être encombré par les objets ;

	votre vie peut être remplie d’engagements professionnels ;

	vous n’arrivez pas à vous défaire de cette vieille relation qui a laissé des traces partout (encombrement sentimental) ;

	vous avez quelques kilos de trop : c’est votre corps qui est « encombré ».



Dès lors, que se passe-t-il ?


	Vous répugnez à faire entrer qui que ce soit chez vous. Impossible de recevoir dans ce bazar. Et comme pour tout remettre au carré, il faudrait des heures…

	Vous n’avez tout simplement pas le temps de rechercher l’âme sœur tellement vous êtes engagée dans votre métier. Vous décommandez des rendez-vous galants au dernier moment ou arrivez systématiquement en retard pour cause « d’urgence au travail, désolée ». Ça lasse.

	Si vous êtes déjà en couple, vous avez sûrement remarqué que le désordre est source de conflits.

	Il n’y a pas de place pour quoi que ce soit de nouveau ou de positif dans votre vie tant les objets ayant appartenu à votre chéri précédent sont encore omniprésents. Depuis son départ, vous avez accumulé objets culturels et divertissants (livres, DVD…) mais il n’y a pas de place pour les ranger. Et, vous commencez à le réaliser, ce n’est qu’une diversion.

	Pas question d’entrer dans des relations intimes avec ce ventre, ces cuisses ou ces fesses si dodues… Vous attendez de perdre quelques kilos, d’abord. Or, vous savez bien d’où ils viennent, ces kilos. De votre vie sans rythme régulier, de votre fatigue en rentrant du travail, de l’absence d’organisation et d’attention en ce qui vous concerne.



Créer, même lentement, de l’ordre autour de vous va créer un cercle vertueux. Symboliquement et physiquement, en faisant de la place, vous ouvrez la porte aux nouvelles opportunités, aux nouvelles personnes, aux nouvelles habitudes qui vous feront du bien.

Le désordre affecte nos capacités mentales

Des chercheurs du Princeton University Neuroscience Institute ont publié un article fort intéressant dans le Journal of Neuroscience1.

Ils ont trouvé que lorsque votre environnement est encombré, le chaos diminue votre capacité à vous concentrer. Le désordre limite aussi votre capacité à traiter l’information. Le bazar vous distrait et rend le traitement de l’information plus difficile que si vous évoluiez dans un environnement simplifié et serein.

Le désordre réclame votre attention exactement comme un petit enfant qui resterait près de vous en répétant en permanence : « Je veux un bonbon, un bonbon, je veux un bonbon, etc. »

Même si vous arrivez à vous concentrer un brin, vous avez tout de même conscience qu’un mioche vous crie dans les oreilles. La contrariété qui en résulte grignote vos ressources mentales et vous avez de bonnes chances de finir frustrée.

Les chercheurs n’ont pas hésité à utiliser une IRM pour regarder comment le cerveau répondait à des stimuli en milieu organisé ou non. Ils ont aussi mesuré les performances des « cobayes ».

Les conclusions sont sans appel : si vous voulez obtenir le meilleur de vos capacités mentales et traiter l’information aussi efficacement que possible, il vous faut supprimer le désordre de votre environnement. Cette étude montre que vous serez moins irritable, moins souvent distraite et l’un dans l’autre plus « productive ».

Méthodes, outils et bonnes pratiques

Tri et rangement : même combat ?

Si vous avez déjà essayé de mener simultanément tri et rangement, vous vous êtes sûrement aperçue à quel point vos essais n’ont jamais vraiment bien fonctionné :


	soit vous possédez des contenants inadaptés en taille et volume ;

	soit vous n’êtes jamais allée au bout de vos rangements ;

	soit une partie des objets sont stockés ici, une autre là, sans vraie logique ;

	soit vos placards sont bourrés d’objets devenus inutiles et ceux que vous utilisez se baladent partout dans la maison, vous encombrant chaque jour davantage ;

	soit vous détestez tellement le rangement (parce que vous avez involontairement rendu la tâche titanesque) que vous rangez le moins souvent possible.



N’accusez pas vos gènes, votre paresse, votre logement, vos proches… C’est simplement que vous confondiez tri et rangement. Voici comment vous en sortir.

La méthode « 3 cartons et 1 sac »

Ingrédients


	3 cartons (ou caisses, ou cageots)

	1 sac… poubelle robuste

	1 marqueur



Temps à prévoir

Comme vous voulez, ça n’a pas d’importance !

Recette

1.Marquez les cartons comme suit :


	carton 1 : « ICI »

	carton 2 : « AILLEURS »

	carton 3 : « À DONNER/À VENDRE »



2.Placez-vous devant le premier placard à ranger, entourée de ces 3 caisses et du sac poubelle. Veillez à bien les placer derrière vous, de façon à vous empêcher physiquement de vous déplacer.

3.Prenez le premier objet sur la première étagère et décidez s’il devra rester dans cette pièce (mettez-le dans « ICI »), s’il serait mieux dans une autre pièce (placez-le dans « AILLEURS »), si vous voulez le donner ou le vendre (carton 3) ou si vous le jetez (sac poubelle).

4.Restez devant le placard et prenez chaque objet l’un après l’autre jusqu’à ce que vous décidiez d’arrêter. Par exemple parce que l’un des cartons est plein ou parce que vous en avez assez ou parce que vous êtes interrompue.

5.Empoignez le carton « AILLEURS » et faites le tour de votre maison en déposant dans chaque pièce ce qui doit y aller. Attention ! Pas question de se mettre à ranger dans ces pièces-là. Il s’agit de se concentrer sur le rangement du placard initial.

6.Fermez et entreposez dans un endroit hors du passage votre carton « À DONNER/À VENDRE ».

7.Replacez les objets du carton « ICI » dans le placard : ils y resteront, car vous êtes sûre que vous les conservez ET qu’ils sont au bon endroit chez vous.

8.Emportez le sac poubelle hors de chez vous.

9.Recommencez les opérations ci-dessus autant de fois que nécessaire.

Au bout d’un moment (selon votre assiduité), d’étagère en étagère, de placard en placard, vous aurez chez vous uniquement les objets que vous voulez garder, placés au bon endroit.

Le principe universel du rangement réussi

Ce principe tient en une phrase : je regroupe les objets par usage et je les range le plus près possible de l’endroit où je m’en sers.

C’est donc à nous d’aménager, équiper, convertir les rangements pour qu’ils conviennent à ce que l’on veut y mettre.

La règle des cinq niveaux de rangement

Nous nous sommes amusées à compter le nombre de gestes nécessaires pour ranger une feuille de papier dans un classeur. Résultat ? Dix gestes pour une simple feuille de papier ! N’est-ce pas énorme, ridicule, presque ? Voilà pourquoi vous faites des piles de papier en attendant « d’avoir le temps » de les classer.

À chaque fois que vous devrez faire plus de 4 ou 5 gestes pour prendre ou ranger quelque chose, au quotidien, vous ne le ferez pas. C’est simple : ça ne vaut pas le coup (l’effort) pour le commun des mortels. C’est cela, la règle des cinq niveaux.

Cette règle est valable pour tout, tout le temps. Dans l’arborescence de votre disque dur, dans vos placards, à la maison comme au travail. D’où l’intérêt de simplifier vos rangements et classements pour augmenter les chances qu’ils perdurent dans le temps. Il s’agit de faire le moins de gestes possibles (déplacement, manipulation, clic de souris, …) pour les objets ou documents du quotidien.

Seules exceptions : les documents à aspect légal et les objets fragiles.

Atteinte de collectionite ? La technique des quotas

Que les objets amassés soient utilitaires ou non, il nous faut parfois contenir l’invasion dans les limites du raisonnable. Nous sommes tous plus ou moins victimes des collectionites suivantes.








	
Culturelle


	
On conserve les livres, même s’ils étaient décevants et on en achète encore, même si on ne les lit pas.

On s’abonne à Télérami et à Courrier du Monde.







	
Esthétique


	
Cartes postales qu’on n’envoie pas.

Vaisselle d’apparat.

Vêtements de créateurs, exceptionnels, colorés… importables dans la vraie vie.





	
Loisirs créatifs et jardinage


	
Raphia, perles, joli papier, gommettes, serviettes, colle, tissus…

Graines, tuteurs, pots, cache-pots, terreaux, plante-bulbes…





	
Professionnelle


	
Ouvrages « de référence » datant de vos années d’étude.

Copies papier de toutes vos présentations et de tous vos rapports.

Dossiers emportés lors du départ de chez votre ancien employeur.

Catalogues, mallettes promotionnelles de séminaires, échantillons…





	
Passion


	
Magazines auto/moto/bateau/bricolage…

Magazines de déco, d’écologie, de voyage…

Disques tout format (K7, DVD, VHS ?), combien en double ?





	
Contenants


	
Pots de yaourt en verre, sacs plastique, bocaux, contenants en plastique…





	
Liens


	
Élastiques, ficelles, rubans…





	
Écriture


	
Cahiers, carnets, bloc-notes, stylos, feutres…







Pour tout ce qui est presse périodique, c’est simple : décidez du nombre que vous voulez garder (lu ou pas). À chaque nouvel exemplaire qui arrive, le plus ancien de la pile doit sortir : c’est l’occasion de le relire, si vous y tenez. Pour tout le reste, fixez le nombre maximum avec lequel vous êtes à l’aise et n’achetez plus ni ne stockez plus au-delà de ce nombre. Exemple : avec combien de sacs plastiques pensez-vous couvrir vos besoins ? Tout ce que vous conservez qui dépasse ce nombre maximum contribue au bazar général.

Bénéfice secondaire : en laissant partir (ou en refusant d’accueillir) les exemplaires en trop, vous ne conserverez que les plus beaux, les plus utiles, ou un exemplaire de chaque sorte. Bref, le meilleur.

Nos accessoires préférés pour le rangement

Pensez à l’usage de vos futurs contenants. Par exemple, cette corbeille en osier, que vous destinez au transport du linge d’une pièce à l’autre, s’avérera une horreur lorsque vous aurez constaté qu’elle griffe impitoyablement vos chemisiers en tissu fragile et vos collants.

N’oubliez pas aussi que vous pouvez procéder en deux temps : utilisez un contenant de récupération (boîte à chaussures, par exemple), d’abord. Si votre rangement fonctionne bien, vous pouvez, dans un deuxième temps, si vous le souhaitez, « investir » dans un contenant plus joli, plus durable.

Voici nos basiques :


	les diviseurs de tiroir : fournitures scolaires, couverts, petites fournitures de bricolage… ;

	les boîtes en plastique ou en tissu : sous-vêtements, accessoires, produits d’entretien… ;

	les demi-étagères, utiles dans la cuisine comme dans la bibliothèque ;

	les aménagements modifiables à volonté : une cornière fixée au mur, des montants verticaux et des étagères et vous pouvez aménager n’importe quel placard, garage, bibliothèque….

	les boîtes à chaussures : des photos sur papier aux petits outils de bricolage, en passant par les chaussettes de Bastien ;

	les chemises cartonnées, dites aussi pochettes, toutes simples, sans rabat, sans élastique ;

	les porte-revues (ou range-revue) robustes ;

	une étiqueteuse à piles ;

	des feutres indélébiles.



Ranger ce qui nous encombre le plus

En premier, les papiers, puis les vêtements et enfin les médicaments : voilà notre tiercé gagnant.

Classer ses papiers en six principes et quatre questions

Si nous parlons de classer les papiers, c’est que vous avez déjà fait ce qu’il y avait à faire avec eux. Par exemple : lire, pointer, montrer à votre conjoint… (Voir plus de techniques d’organisation dans la troisième partie de ce guide.)

Vous êtes alors placée devant une pile de papiers à mettre « dans les bonnes cases » pour pouvoir les retrouver quand vous en aurez besoin.

Les principes :


	Quand je garde un papier, ce n’est pas une solution par défaut, parce que je n’aurais pas osé le jeter ou parce que je n’aurais pas encore décidé quoi en faire.

	Chaque papier a un emplacement possible et un seul.

	Pas de rubrique « divers », « je ne sais pas », « autres », « en attente » (sans savoir en attente de quoi au juste).

	Chaque chemise cartonnée doit avoir un nom. Je ne me fie pas uniquement à sa couleur.

	Le nom de la chemise correspond exactement à ce qu’elle contient.

	Si j’ai suffisamment de chemises d’une même catégorie, je les place dans un porte-revue avec une étiquette proprette qui reprend le titre des chemises.



Les catégories de documents respectent votre logique. Prenons par exemple le porte-revue « HABITATION ». À l’intérieur, on trouvera des chemises cartonnées portant le nom des catégories ci-dessous :


	énergie ;

	eau ;

	électricité ;

	propriété ou location (contrat et quittances) ;

	entretien (ramonage, copropriété, jardin, chaudière…), etc.



Maintenant, prenons le porte-revue « PERSONNES DU FOYER ». Prenez une chemise cartonnée par personne et placez-y les sous-chemises (souples) suivantes, selon l’âge et l’activité des membres de la famille :


	identité (copie des papiers d’identité) ;

	santé (carnet de santé, ordonnances en cours, etc.) ;

	scolaire/travail (bulletins de notes de l’année en cours, contrat de travail et bulletins de salaire de l’année en cours) ;

	cantine ;

	transport ;

	activités/hobbies (cartes d’abonnement, adhésions de club, etc.) ;

	autres catégories concernant chaque personne.



« Quel est le meilleur classement ? »

Prenons un exemple : l’assurance voiture doit-elle être dans le dossier « transport » ou dans le dossier « assurance » ?

Cela dépend de votre logique et de votre situation. Imaginons que tous vos contrats d’assurance soient chez la même compagnie. Vous avez tout intérêt à créer une chemise « Assurances » et placer les quittances et échanges de courrier dans cette chemise. En revanche, si vous avez des contrats avec de multiples compagnies, classez :


	ce qui concerne l’assurance de votre véhicule dans votre chemise « transport » ;

	ce qui concerne l’assurance de votre maison dans le porte-revue « maison », etc.



« Que faire des documents sentimentaux ? »

Vous avez juste à vous poser la question : « À quelle occasion en aurai-je besoin ? » Prenons les dessins de Petit Dernier par exemple. Vous pouvez :


	ouvrir une chemise « dessins de Petit Dernier pour moi ». Vous y mettrez ceux qu’il a créé spécialement pour vous. Vous pourrez vous y replonger, la larme à l’œil, à volonté.

	ouvrir en plus une chemise « dessins de Petit Dernier pour lui ». Vous y mettrez le reste. Quand il quittera la maison, vous lui donnerez. C’est lui qui décidera s’il veut les conserver pour les montrer à ses futurs enfants. On peut faire la même chose pour les photos.




À noter


On évite de mélanger les « souvenirs » et documents sentimentaux avec les autres documents.





« Que faire des documents qui m’inspirent, que je trouve beaux ? »

Là encore, demandez-vous : « C’est pour faire quoi ? » Pour vous servir de sources d’inspiration dans vos loisirs créatifs ? Créez une chemise qui s’appelle : « Inspirations pour peinture ». Pour vous servir dans un projet particulier ? Créez une chemise « Idées de décoration de salle de bain ».

« Comment faire lorsque je me retrouve avec des chemises contenant des sous-chemises, qui contiennent elles-mêmes des sous-sous-chemises, qui… ? Au secours ! »

Votre perfectionnisme a encore frappé. Pour savoir si vous en avez fait un peu trop, comptez le nombre de gestes qu’il vous faut pour prendre ou ranger un document. Plus de cinq gestes ? Vous le savez, désormais : c’est peut-être trop. Vous n’aurez pas le courage de maintenir une telle discipline.

Ranger les vêtements

Objectif : conserver vos vêtements dans de bonnes conditions et simplifier le choix de vos tenues.

Sur des étagères


	Les débardeurs, les t-shirts, les pulls et les jeans.



Astuce n° 1 : Empilez-les par catégorie (ex : manches longues/manches courtes ou encore habillé/décontracté) en veillant à ne pas dépasser cinq ou six vêtements par pile.

Astuce n° 2 : Si vous avez hérité de placards mal aménagés, il va vous falloir rapprocher les étagères et en créer des supplémentaires. Si ces étagères sont rapprochées, vos piles sont moins hautes et vous avez plus de place. Vous ne vous sentez pas l’âme bricoleuse ? Pas de problème. Faites provision de corbeilles à glisser sous les étagères les plus en hauteur.


	Les sacs à main, vidés.

	Les chaussures de femme nécessitent une profondeur de 35 cm généralement. Les étagères conviennent le mieux. Mais si ce n’est pas possible, et que vous les rangez dans le bas de votre penderie, pensez aux saisons. Les sandales en hiver… sont mieux au fond du placard. Inutile d’imaginer que vous rangerez tous les soirs vos chaussures dans leur boîte (trop sophistiqué).



Suspendu

Classez les vêtements à suspendre par taille, du plus long au plus court. Sous les vêtements les plus courts, on peut placer des tiroirs ou des étagères : c’est de la place gagnée.

Sur les tringles, on peut choisir de grouper les vêtements par type (chemisiers, vestes).

Si la place est comptée, vous ne couperez pas à la permutation des vêtements très hiver (pull bien chaud) avec les vêtements très été (robe de plage). On l’effectue au printemps et en automne.

Stockez les cintres vides à un bout de la tringle. Ça prend moins de place et on s’emmêle moins.


	Sur cintres ordinaires : les robes, les manteaux, les vestes (même en jean), les chemisiers, les blouses, les gilets.

	Sur cintres à pinces : les jupes, les pantalons, les combinaisons (pliées en deux dans le sens de la longueur).



Astuce : suspendez les pantalons par l’ourlet, ils se repasseront (presque) tout seuls !

Dans des corbeilles ou des tiroirs

Si votre placard mesure 60 ou 65 cm de profondeur, c’est parfait pour les cintres mais on perd de la place au fond des étagères si on y range des tee-shirts pliés. Profitons-en tout de même : utilisez la place du fond pour stocker les vêtements hors saison dans des boîtes ou des corbeilles.

Vous pouvez aussi stocker au deuxième rang, derrière, les chaussures hors saison dans des boîtes, de même que les autres accessoires saisonniers (écharpes, gants, maillots de bain…).

Rangez vos chaussettes dans un tiroir, par usage.

Un conseil ergonomique : soignez l’éclairage de la penderie. Trop souvent, on se contente du plafonnier : dès qu’on ouvre les portes, notre silhouette fait de l’ombre à l’intérieur du placard et on ne voit plus rien !

Un conseil pour couple : chacun devrait avoir son espace, même si c’est dans une seule penderie.

Un conseil hygiénique : ne stockez plus de vêtements tachés, en attente de repassage ou décousus. Ils prennent de la place, attirent les mites (qui adorent la nourriture incrustée) et retiennent la poussière.

Un conseil économique : ne portez pas la même paire de chaussures deux jours de suite.


Nos erreurs de shopping


Nos penderies débordent ! Si elles ne débordaient que de tenues ravissantes, qui nous mettent en valeur et que nous portons régulièrement, il n’y aurait pas de quoi en parler dans ce guide. Mais non. Nos penderies débordent d’erreurs de shopping.


	La tenue de soirée achetée à prix d’or… portée une fois et plus jamais depuis 2001.

	La paire (bon, les paires) de chaussures superbes, aux talons vertigineux, lanières coupe-pied ou trop petites « et si je ne les porte que pour aller dîner je pourrai les retirer sous la table, non ? »

	Le pull (très bouloché et déformé, importable) mais qui ira bien pour la campagne.

	La veste informe qui nous transforme en tonneau mais qui est bien chaude, tout de même.

	Le haut en polyester qui moule impitoyablement nos bourrelets et dans lequel on transpire dès qu’on l’enfile.

	Les jeans slim, moulant, pattes d’eph, boot-cut, délavé, foncé, gris… mais devenus trop petits ou trop grands.

	Le cinquième chemisier blanc, parce que c’est un basique.

	Le top vert kaki, jaune moutarde, orange flamboyant, vert pomme… qui nous donne le teint d’une malade du foie.

	Les vêtements que nos sœurs, nos cousines, notre mère (!) nous ont donnés pour ne pas avoir à les jeter elles-mêmes.

	La jupe qui gratte mais qui vient de chez un créateur.

	La tenue de sport, quelle qu’elle soit, qui a servi deux fois avant que nous nous démettions l’épaule, mais vraiment l’escrime, ce n’est pas notre truc !







Ranger les médicaments

Choisissez une armoire à pharmacie ou une partie de placard dédiée, selon la place disponible et le niveau de sécurité que vous souhaitez. Vous pouvez utiliser des paniers, mais sans les « bourrer » au maximum.

Attention : veillez à ce que tous les adultes puissent s’y retrouver. C’est ici qu’entrent en jeu les étiquettes. Par exemple, une étiquette « maux de tête », une étiquette « blessures », etc.

On peut aussi choisir d’organiser les médicaments ainsi : Adultes, Enfants, voire Animaux.

Si, en plus des étiquettes, les boîtes ont un couvercle, cela complique l’accès et c’est tant mieux. Qui veut voir Petit Dernier se fabriquer un cocktail de médicaments ? Personne.

Pourquoi on ne range pas

Si vous ne rangez pas, il y a forcément de bonnes raisons (en dehors d’un appartement vraiment mal fichu et d’une surabondance d’objets). En voici quelques-unes.

Se laisser piéger par des détails

Tous les jours, vous ouvrez ce tiroir dans votre cuisine : c’est votre tiroir à « machins ». Il contient toutes sortes d’objets : trombones, élastiques, ciseaux, pinces à linge, petits bouts de papiers (pour faire des listes), pinces à escargots, cuillères en plastique… Vous n’y trouvez jamais ce que vous cherchez du premier coup.

Tiens, c’est comme le tiroir de la commode. Il y a une poignée qui gigote. Vous osez à peine l’attraper, de peur qu’elle ne tombe. Alors, vous forcez sur la deuxième poignée en vous disant que ça va sûrement la faire bouger aussi un jour.

Et ce tuyau d’aspirateur, qui se prend dans les manteaux lorsque vous tentez de le ranger dans le placard de l’entrée ! Ça vous énerve tellement que vous ne rangez plus l’aspirateur. Voire, à l’inverse, vous ne le sortez plus du placard.

Et la porte du placard de Bastien qui grince. Vous posez ses vêtements repassés sur son lit, ça vous évite de manipuler cette fichue porte.

Tout ça, ce sont des irritants. Ce n’est pas très grave, mais ça nous énerve tous les jours un petit peu. Et cela nous freine dans nos efforts de rangement. Prenez-en conscience : repérez les bruits désagréables, les mouvements peu fluides, la lumière insuffisante, les fourre-tout compliqués.

Cherchez une solution pour chacun et mettez-la en œuvre progressivement. Cela peut être aussi simple que de l’huile lubrifiante pour les gonds, une allumette et de la colle à bois pour la poignée de la commode, des éclairages sans fil électrique pour votre penderie, des organiseurs de tiroirs pour votre cuisine, etc.

Être trop ambitieux par rapport à ce dont on est vraiment capable

Prenons l’exemple de la chambre d’enfants. Le principe, dans cette pièce comme ailleurs, c’est : plus c’est simple, mieux ça fonctionne.

Soit votre système de rangement est simple et vos enfants arriveront grosso modo à ranger eux-mêmes avec vos encouragements (il y a plein de techniques dans le guide J’aide mon enfant à s’organiser2).

Soit votre système de rangement est si sophistiqué que vous seule, adulte énergique et déterminée, pouvez le maintenir en état.

Qu’est-ce qu’un rangement simple ?


	des caisses ouvertes. Le moins de couvercles, tiroirs et boîtes possible ;

	des thèmes faciles à comprendre (peluches, voitures, poupées mannequin, briques…), pas trop, surtout ;

	une routine de rangement régulière (on va au lit tous les soirs ? Les jouets aussi ont besoin de repos, en même temps que nous) ;

	on range là où on joue, dans la mesure du possible. Ou alors, les caisses ont des roulettes ou des poignées.



Être traditionnaliste

Nous vous suggérons de vous rebeller contre les normes du rangement à l’ancienne. Celles qui édictent, par exemple, qu’il faut que les produits de maquillage soient dans la salle de bain, qu’on doit ranger la jolie vaisselle dans un buffet, dans la salle à manger, qu’il est impératif de placer les papiers… dans un bureau.

Pour trouver la place idéale pour chaque objet, il faut vous rebeller efficacement :


	Ne restez pas figée dans des usages domestiques qui ne vous conviennent pas.

	Observez ce que vous faites en vrai et adaptez vos rangements en conséquence.



Exemples : Vous vous maquillez et mettez vos bijoux dans l’entrée ? Placez un joli panier et un miroir dans l’entrée. Vous recevez peu et n’avez guère de place dans votre salon ? Sortez la vaisselle d’apparat du buffet, placez-la dans un lieu plus éloigné. Profitez du buffet désormais vide pour y ranger les choses dont vous vous servez tous les jours mais qui n’avaient pas encore de place attitrée.

Trop aimer les vieux meubles

C’est sûr : la vieille armoire de Mamie Rosette a bien plus de charme que les meubles de série vendus par Ikerama. Mais ce qui est sûr aussi, c’est que Mamie possédait bien moins de tenues que vous. Et puis, elle mesurait 1,55 m. Pourtant, vous vous acharnez à vouloir faire tenir votre garde-robe de femme du XXIe siècle dans un meuble qui n’a pas été prévu pour cela. Et donc, ça déborde. Sur la chaise, le lit, la table à repasser…


	Si cela en vaut la peine, aménagez-la vous-même ou faites faire des aménagements de bonne qualité dans le meuble : étagères supplémentaires, tringles…

	Utilisez ce meuble pour autre chose que son usage initial : une armoire à linge peut faire un vaisselier et réciproquement.

	Proposez l’armoire à votre belle-sœur, celle qui mesure 1,55 m !



Comment ruiner ses efforts : les fausses bonnes idées du rangement

Il vous reste encore à éviter nos FBI (Fausses Bonnes Idées) du rangement, ce qui a l’air génial chez Ikerama, mais qui s’avère une horreur au quotidien : dans la vraie vie, ça ne fonctionne tout simplement pas.

FBI n° 1 : Les jolies petites boîtes

Elles sont irrésistibles, les jolies petites boîtes, en métal, en bois, en carton, en rotin !

Par exemple, votre tante vous offre des biscuits. Et hop, vous gardez la boîte vide en haut du placard de la cuisine.

Vous pouvez peut-être garder ces trois remarques en tête, si vous sentez la collectionite poindre à l’horizon :


	ce n’est pas parce qu’elle est jolie qu’il faut la garder ;

	ce n’est pas parce que vous l’avez gardée que vous allez forcément penser à vous en servir ;

	un emballage, aussi joli soit-il, n’est que ça : un emballage. Ce n’est que très rarement un souvenir.



FBI n° 2 : Le meuble à chaussures basculant

Si vous vivez à deux ou plus, possédez bottines, bottes, baskets montantes, mules, sandales, tongs, escarpins, boots ou chaussures d’hiver bien lourdes, sachez que :


	les chaussures légères glissent dans le fond ;

	les tailles supérieures au 44 ne rentrent pas. Les tailles inférieures au 36 glissent et se mélangent ;

	les chaussures hautes (à tiges hautes ou à talons) ne rentrent pas ;

	la porte du bas écorche les tibias à l’ouverture (brutale, souvent) ;

	les charnières ne résistent pas à un usage quotidien…



FBI n° 3 : Le porte-manteau perroquet

Cet accessoire au look bistrot bien sympathique présente quelques inconvénients :


	Le porte manteau est volumineux. Or il est censé être stratégiquement placé dans l’entrée, pourtant chiche en espace. On l’y met tout de même. Contre un mur, parce qu’on n’a pas le choix. Du coup, on n’y place les manteaux que d’un côté, celui qui est accessible. Les manteaux s’entassent. Ils glissent, le porte-manteau tombe.

	Une fois bien chargé, il est encore plus volumineux : on n’ose plus y mettre quoi que ce soit. Sinon, on ne peut plus passer dans l’entrée…

	Chargé, il acquiert une certaine stabilité : c’est pourquoi on n’ose plus rien en enlever.

	Les écharpes et les bonnets se retrouvent sous les manteaux ou dessus, en vrac. Ils tombent, on les perd, on s’énerve.



FBI n° 4 : Les corbeilles à courrier superposées

Elles sont au nombre de trois, ces corbeilles, l’une au-dessus de l’autre. Gain de place assuré sur le bureau, normalement.

Pourtant, vous avez forcément remarqué que si vous entassez les papiers dans des bannettes superposées, vous finissez toujours par oublier à quoi correspondent vos trois catégories de départ.

Tant qu’à utiliser des bannettes, nous préférons que vous les placiez côte à côte. Oui, ça prend plus de place. Mais s’il s’agit qu’elles soient vraiment utiles, nous aimons mieux que vous puissiez attraper facilement les papiers (plus à ce sujet au chapitre 5).

FBI n° 5 : La table basse-coffre dans le salon

On y mettrait bien les apéritifs. Enfin pas tous. La bouteille d’eau de vie de prune offerte par Tatie est trop haute. Bon, mettons-y tout de même les biscuits apéritifs. Et les dessous de verre. Ça, c’est cohérent. Et puis, comme il reste de la place, le Pictiopoly et le Monopursuit. Et la housse de coussin en trop. Mais comme c’est la table basse du salon, on pose également des choses dessus. Or quand le couvercle est recouvert d’objets, on ne peut plus l’ouvrir. Ou alors il faut tout déplacer.


À noter


Notez toutefois que votre système de rangement n’est pas gravé dans le marbre. D’abord, aucun objet du quotidien ne « reste rangé » (ou alors, ce sont des archives). Il convient de les remettre à leur place juste après usage. Si vous ne souhaitez ou ne pouvez pas le faire, gardez juste en tête qu’il vaut mieux quinze minutes de rangement par jour qu’une grande séance le week-end3.





Les cinq habitudes pour un intérieur rangé

N° 1 (niveau débutant) : je débarrasse les tables tous les jours

N° 2 (niveau intermédiaire) : je range rapidement le séjour et la cuisine une fois par jour, pour pouvoir accueillir des invités à tout moment.

N° 3 (niveau avancé) : quand j’ai fini d’accomplir une tâche, je range tous les objets dont j’ai eu besoin.

N° 4 (niveau semi-master) : je classe mes papiers une fois par semaine.

N° 5 (niveau master) : je prépare chaque soir ma tenue vestimentaire du lendemain, accessoires compris.
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1. « Interactions of top-down and bottom-up mechanisms in human visual cortex » in Journal of Neurosciences, janvier 2011.

2. Des mêmes auteurs : J’aide mon enfant à s’organiser, Eyrolles, 2010 (nouvelle édition 2014).

3. Voir des mêmes auteures : Savoir s’organiser, Eyrolles, 2010 (nouvelle édition 2014).



CHAPITRE 3

PROTÉGER SON ESPACE
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Au programme


	Comment diable sont-il arrivés là ?

	Repérer les habitudes trop accueillantes

	Repérer pourquoi les objets sortent de chez soi si lentement ou si rarement

	Maintenir l’ordre

	Les cinq habitudes pour conserver un intérieur fluide



Vous avez trié. Vous avez rangé. On respire mieux, n’est-ce pas ? Parlons maintenance à présent. Objectif de ce chapitre : ne pas se retrouver de nouveau envahie d’objets arrivés « on ne sait trop comment ». Nous allons donc observer quand et comment les choses entrent chez vous. Puis quand, comment et pourquoi vous avez tendance à les conserver. Et enfin, ce que vous pouvez faire pour maintenir l’ordre chez vous. Nous avons identifié quinze habitudes qui se mettent entre vos bonnes résolutions et votre espace allégé.

Comment diable sont-ils arrivés là ?

Objets inanimés, avez-vous donc… des ailes ? Non, ils n’ont ni ailes ni pattes. S’ils sont chez vous c’est qu’un humain les a apportés. Réfléchissez-y quelques instants. Se pourrait-il que tous les humains qui habitent chez vous considèrent la maison comme un entrepôt, une tanière, un dépotoir, un musée, une salle de jeu, une prolongation de leur chambre d’adolescent, un laboratoire, une cabine d’essayage ?

Malheureusement, si un être humain a fait entrer un objet quelconque, celui-ci restera chez vous jusqu’à ce qu’un être humain (le même ou un autre) l’en déloge. Pas d’autre solution. Voilà pourquoi il vous faut non seulement désencombrer mais aussi être attentive à la façon dont les choses arrivent chez vous.

Repérer les habitudes trop accueillantes

Habitude n° 1 : C’est bien assez bon pour moi

Vous avez pris quelques kilos depuis votre grossesse et malgré vos efforts, ils sont indélogeables. Vous refusez de dépenser de l’argent pour des pantalons bien coupés à votre taille actuelle, puisque vous êtes persuadée qu’avec de la volonté, vous ne tarderez pas à pouvoir remettre ces vêtements taille 38. Sauf que ça fait maintenant cinq ans que c’est ainsi. Vous ne mettez plus que des pantalons larges (de grossesse, avouons-le), tout en conservant pieusement les anciens dans votre armoire. Tout se passe comme si, en taille 44, vous ne valiez plus la peine d’être joliment habillée. Pourquoi vous punir deux fois ? Une fois en ne vous mettant pas en valeur, puisque vous ne le « méritez » pas. Puis une deuxième fois en voyant tous les jours les jeans d’antan dans votre placard ?

Dans la même catégorie, entrent tous ces objets que l’on vous donne, « parce que je n’en veux plus mais je me suis dit que ça te plairait… ». Bien sûr qu’il faut les accepter, ces faux cadeaux. Ils vous sont d’ailleurs souvent proposés avec gentillesse. Mais pourquoi les garder ? Pourquoi estimer que vous les méritez ? Vous les auriez achetés, vous ? Alors, vous voyez bien.

Solution

Vous valez largement n’importe laquelle de ces jolies femmes, coquettes, bien habillées que vous croisez dans la rue. Vous méritez ce qu’il y a de mieux, quelle que soit votre tour de taille ou la couleur de vos yeux.
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Plus jamais d’erreur de shopping


	Placée devant votre dressing, faites une liste des vêtements qui vous manquent (ex : un top rouge pour aller avec cette jupe, un collant noir à motifs, etc.). Munie de cette liste, vous arpenterez les magasins à la recherche de ce que vous avez décidé d’acheter.

	Jurez-vous ne plus jamais rapporter une tenue chez vous avant de l’avoir essayée. Au moindre doute dans la cabine (si vous vous surprenez à ajuster, rentrer le ventre pour que ça rende mieux…), ne prenez pas !

	Chaque nouvel achat doit pouvoir être assorti avec au moins deux autres vêtements que vous possédez déjà.

	Ne faites pas de « shopping fringues » lorsque vous êtes prise par le temps, avec une amie dont les moyens dépassent les vôtres ni lorsque vous êtes fatiguée ou affamée (vous prenez n’importe quoi pour en finir plus vite et justifier l’effort d’être entrée dans la boutique).

	Apprenez à connaître les défauts de votre silhouette et ses atouts, ainsi que les couleurs qui vous vont. Pourquoi ne pas prendre rendez-vous avec une conseillère en style ?





Habitude n° 2 : Je confonds ma vie rêvée et ma vraie vie


Les fantasmes d’Axelle, la reine des fleurs


« Parfait cordon bleu : ma cuisine est mieux équipée que celles de Trop chef et Maîtrechef réunies, et pourtant je n’ai ni le temps ni l’envie de faire la cuisine !

Parfaite hôtesse de maison : j’ai assez de vaisselle pour ouvrir un gîte et pourtant nous ne sommes que trois à la maison !

Future yogi : toute la panoplie de yoga y est, bien dissimulée dans un grand panier, lui-même bien planqué dans notre placard (tapis, briques, sangles, coussin de méditation, jusqu’aux chaussettes antidérapantes !) mais je ne pratique jamais à la maison car je n’arrive ni à me motiver ni à m’isoler.

Reine des fleurs : à moi la collection de vases en tous genres, petits, grands, carrés, soliflores, que je ne sors que lorsque les roses de mon jardin fleurissent, autrement dit deux mois grand maximum… et qui prennent la poussière le reste de l’année. »





Solution

Il n’y a pas de mal à rêver, bien entendu. Mais combien de rêveurs achètent d’abord tout le matériel, avant de vérifier qu’ils ont la technique et la motivation pour pratiquer ? Soyez réaliste.

Si vous voulez vous lancer dans une nouvelle activité, commencez tout doucement, d’abord. Choisissez un kit de broderie facile et lancez-vous, pour voir.
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Gros plan sur les box et autres paniers tout prêts

Lequel d’entre nous n’a pas succombé aux sirènes du panier campagnard mensuel ou de la box cosmétique qui nous fait découvrir des produits extraordinaires pour une somme modique ?

Bien sûr que les crosnes du panier bio, c’est très bon… Surtout quand c’est cuisiné dans un restaurant gastronomique dont les employés n’ont que ça à faire. Mais nous avons choisi le panier parce que ça devait nous simplifier la vie, et nous passons des heures sur Internet pour trouver une recette pour cuisiner ces légumes étranges.

Pourquoi croyez-vous que ces jolies boîtes soient si bon marché par rapport aux « produits exceptionnels » qui se trouvent à l’intérieur ? Ce que vous payez, c’est le prix de l’emballage et de la livraison, à une entreprise qui fait… de la publicité. Vous ne trouverez plus jamais cette magnifique crème au jasmin à ce prix-là nulle part.



Habitude n° 3 : Je lis trop de magazines

Vous n’appliquez pas le dernier sérum antirides à la bave de crapaud ? Vous ne faites pas de self-défense tchèque sur un trapèze ? Votre appartement est tristement banal ? Franchement, votre vie vaut-elle la peine d’être vécue dans ces conditions ? On plaisante, bien sûr. Mais la promotion permanente de nouveautés (magnifiquement mises en valeur par des photos brillantes et colorées) vous pousse à acquérir des objets, à remplir votre bibliothèque, votre cuisine, votre chambre…

Solution

Grâce aux attachés de presse, vous retrouvez la même nouveauté partout, au même moment. C’est ce qui crée le buzz et donc l’envie, du côté des lectrices-consommatrices. Dès lors, se désabonner semble une bonne idée.

Habitude n° 4 : Je me préoccupe (trop) de ce que pensent les autres

Si vous travaillez dans certains secteurs d’activité, l’habit fait le moine. Vous envoyez à vos contacts professionnels un message, qui passe par vos tenues et vos accessoires. « Je suis compétente et sérieuse », « je suis créative et mobile »… L’achat de tenues chères et variées est presque un devoir. D’autres domaines de votre vie sont aussi soumis au regard des autres :


	la maman accomplie livrée avec ses accessoires (vous connaissez Barbie « écharpe de portage » ?) ;

	la cuisinière moderne (on pense forcément à ces robots hors de prix, vendus à domicile).



Sans même vous en rendre compte, vous pratiquez des activités et occupez votre temps libre en partie en vous conformant aux usages de votre groupe social, voire même en compétition larvée.

Solution

Repérez pourquoi vous vous sentez tenue d’être à la mode, à la pointe ou encore si conventionnelle. C’est bien naturel de vouloir s’identifier aux autres lorsqu’on veut être intégrée. Mais si cela entraîne un encombrement physique et mental, il faut réévaluer.

Habitude n° 5 : Je shoppe au hasard

Si vous découvrez une fois dans le magasin ou sur le site MesFringues.com que vous avez besoin de quelque chose, ce n’est peut-être pas d’un besoin, qu’il s’agit, mais plutôt d’une envie.

Vous avez peut-être aussi l’habitude d’acheter fréquemment de petites choses pas très chères, parce que ce-n’est-pas-ça-qui-va-me-ruiner. Outre qu’elles vous encombrent à la longue, ces petites choses-là, il arrive souvent que vous ne puissiez plus, par conséquent, vous payer les objets prioritaires qui amélioreraient vraiment votre vie (plus à ce sujet au chapitre 4).

Solution

La solution est d’une simplicité biblique : faites des listes et conservez-les sur vous (papier ou numérique, peu importe). Puis laissez mariner quelque temps. Reconnaissez que vous ne savez plus trop pourquoi vous aviez tant besoin d’une housse pour télécommande vert bouteille. Osez la rayer de la liste en souriant. Puis partez acheter ce que vous aviez prévu. Rien d’autre.

Habitude n° 6 : Je convoite ce qui est joli

Sans trop savoir comment, vous vous retrouvez à la caisse à acquérir un objet au motif qu’il est joli. Halte-là ! En voilà une drôle de raison pour faire entrer cet objet chez vous ! L’aspect esthétique est-il suffisant ? N’y aurait-il pas un peu trop de ces coups de foudre colorés chez vous ?

Solution

Une règle à vous répéter de temps en temps : ce n’est pas parce que c’est joli qu’il faut absolument le posséder. Pensez à un coucher de soleil, un papillon, une fleur : avez-vous besoin de les capturer pour en profiter ? Alors acceptez que les magasins peuvent aussi servir de présentoirs à des choses très jolies que vous vous contentez de regarder comme des objets d’art de leur temps…

Questions à se poser avant d’acheter

Est-ce que j’en ai déjà utilisé ? Suis-je sûre que je l’utiliserai à nouveau ?

Est-ce que je sais où le ranger ?

Est-ce que je l’achète seulement parce que la vendeuse-démonstratrice est trop sympa, il n’est pas cher, il est en soldes, je dois acheter « quelque chose » ?

Est-ce que c’est vraiment ce que je voulais acheter ? N’y a-t-il pas un « détail qui cloche » ?

Repérer pourquoi les objets sortent de chez soi si rarement ou si lentement

Habitude n° 7 : J’ai peur, donc j’accumule

La peur nous fait acheter ou récupérer puis conserver tous les objets qui nous environnent :


	peur de ne pas avoir sous la main au cas où on en aurait besoin (outils, lots) ;

	peur de ne pas avoir assez (nourriture) ;

	peur d’oublier (souvenirs en tout genre) ;

	peur de s’ennuyer (passe-temps) ;

	peur de ne pas retrouver le même (collectors) ;

	peur de jeter (et d’offenser nos grand-parents en rompant la chaîne généalogique) ;

	peur de gâcher (et d’offenser de nouveau nos aïeux, voire la planète) ;

	peur de vieillir (plus de produits de beauté) ;

	peur d’être malade (plus de médicaments) ;

	peur du jugement d’autrui (plus de livres, plus de vêtements, plus d’électronique !) ;

	peur du changement (à peu près tout) ;

	peur du vide (télévision, et à peu près tout également) ;

	peur de se tromper (à peu près tout, encore !) ;

	peur de ne pas satisfaire les besoins de… n’importe qui (déguisements, articles de journaux, matériel médical, vêtements…) ;

	peur de perdre le contrôle sur les objets ;

	peur de rompre la relation (cadeaux non utilisés) ;

	peur de se sentir indigne d’une responsabilité vis-à-vis des objets (« Pas sur le trottoir, tout de même ! ») ;

	et, de toute façon, neuf fois sur dix, peur de devoir prendre des décisions.



Solution

À méditer, ce dicton : « La peur n’évite pas le danger. » En tout cas, ce n’est pas en vous barricadant derrière une montagne d’objets que vous empêcherez les coups durs de la vie. Et ce n’est pas ainsi non plus que vous aurez la garantie que l’on vous aime. Ni que vous sauverez la planète. Le temps passera, inévitablement, avec son lot de renoncements, de changements.

Si vraiment vous repérez un danger réel, trouvez une autre manière d’y faire face, sérieusement !

Habitude n° 8 : J’ai du mal à prendre des décisions

Vous conservez ce fort joli pied de lampe cassé dans l’espoir de trouver une façon de le réparer, système électrique obsolète compris.

Si vous décidiez, une fois pour toute, en prenant en compte ce que vous savez de vous-même (« Je ne suis pas vraiment bricoleuse »), vous pourriez enfin avoir un environnement qui vous convient. Oui, mais se décider, ça veut dire renoncer. Se décider, choisir, c’est… radical.

Et si je me trompais ? Et si je devais le regretter ? Si je ne prenais pas la bonne décision ?

Solution

Comment faire ? Entraînez-vous et travaillez le « muscle de la décision ».


	D’abord, et c’est valable pour tout le monde, tout le temps : reconnaissez qu’il n’y a pas de décision idéale, juste une « meilleure », compte tenu des informations que j’ai à l’instant t.

	Faites des expériences. Décidez d’abord sur des choses vraiment peu importantes et constatez ce qu’il se passe. Exemple : « Je ne lâche pas l’invitation tant que je n’ai pas décidé si j’y vais ou pas. »

	En fonction du résultat, vous pouvez monter en puissance. En principe, envoyez poliment votre « copine » sur les roses étant plus compliqué que jeter une invitation, entraînez-vous d’abord sur les papiers, puis sur les objets puis sur les gens ou les situations.

	Comprenez qu’un trop-plein d’informations empêche de décider. Exemple : passer des heures sur Internet pour choisir un appartement, cela semble normal, vu l’enjeu financier. Se torturer trois heures pour savoir quoi faire du pied de lampe, demander à trois personnes différentes, chercher quatre heures sur Eday son éventuelle valeur, non, c’est trop, c’est disproportionné par rapport à l’enjeu.



Habitude n° 9 : Je confonds les objets et ce qu’ils représentent

Maintenant que le petit canard en porcelaine de Mamie trône dans votre salon, il vous semblerait très cruel de le donner. Ce serait trahir Mamie. Le ticket de cinéma, que vous aviez évidemment oublié, maintenant que vous le voyez, il évoque tellement bien cette période insouciante que vous avez vécue avec JP !

Se cramponner aux objets en leur attribuant une valeur sentimentale excessive, presque magique, possède des contreparties douloureuses : l’encombrement évidemment. Et puis la difficulté à évoluer, à changer, à faire entrer de nouvelles choses ou personnes dans votre vie.

Solution

Ne confondez plus « c’est un souvenir » avec « je n’ose pas jeter ». Conserver un souvenir nostalgique, oui. Un souvenir qui vous fait mal, non. Un souvenir peut bien sûr être gardé un certain temps. Mais il peut aussi partir au bout d’un certain temps. Exactement comme un ami avec qui vous auriez passé de bons moments mais qui sort de votre vie « parce qu’on n’a plus rien à se dire ».

Habitude n° 10 : Je reproduis le comportement de mes parents

Par exemple, votre maman est une « collectionneuse » d’objets. Bien que vous en voyiez les inconvénients, vous vous surprenez à accumuler également. Oh, moins que Maman, mais tout de même…

Solution

La loyauté, c’est très bien. Mais repérez ce qui, dans votre comportement, vous fait (trop) ressembler à vos géniteurs. Devez-vous absolument reprendre le flambeau dans le domaine de la relation aux objets (honnêtement pas très épanouie) ? Ne préférez-vous pas leur ressembler par votre sens de l’humour, votre goût pour la culture ou vos talents de négociatrice ?

Habitude n° 11 : Je suis paralysée devant les objets de valeur

Prenons l’exemple d’un service de vaisselle de qualité dont vous ne vous servez absolument jamais. Nous avons tendance à considérer que le conserver est un :


	gâchis d’espace : pourquoi payer des mètres carrés utilisés uniquement par des objets ? Votre maison n’est-elle qu’un entrepôt ?

	gâchis sentimental : « À chaque fois que je le vois, je me fais du souci au sujet du passé, de l’avenir, du débouché potentiel de l’objet… ; je n’arrive pas à me décider et cela m’exaspère. »

	gâchis « solidaire » : « Cette vaisselle, qui ne me fait même plus plaisir, rendrait certainement heureuse une autre femme ayant moins de moyens financiers que moi. »

	gâchis financier : même si vous ne récupérez pas sa valeur (ce qui est valable pour tous les objets que l’on acquiert, de toute façon), le montant que cette vaisselle représente n’est pas sur votre compte en banque, là où il serait sûrement utile.



Solution

Ce joli service de vaisselle est un reproche. Chaque fois que vous l’entrevoyez, la culpabilité vous envahit et c’est désagréable. Plusieurs possibilités s’offrent à vous : vous pouvez, si cela est possible, le rendre à son propriétaire initial en expliquant, pour ne pas vexer la personne, qu’« il est bien trop beau ». À l’inverse, vous pouvez tout simplement décider de vous en servir plus souvent, car vous le méritez.

Habitude n° 12 : Je conserve particulièrement les écrits car ils sont sacrés

Pour vous, si c’est écrit, on ne peut pas donner, on ne peut pas échanger, on ne peut pas (blasphème !) jeter.

Voici quelques exemples de l’intrusion du (relatif) sacré parmi ceux que nous rencontrons le plus souvent et les réflexions qu’ils nous inspirent :


	Les vieilles encyclopédies poussiéreuses, incompréhensibles tant elles sont détaillées, sur papier bible. Les vendre ? Elles ne valent plus guère. Et puis, combien d’heures voulez-vous passer sur Internet à essayer de les mettre en vente ?

	Le catalogue en papier glacé, l’invitation cartonnée de luxe : « La mise en page est superbe ! » Oui… enfin, c’est surtout du marketing destiné à vous faire acheter.

	Les cahiers d’école de tous mes enfants, à tous âges ; leurs gribouillages ; mes notes de fac ; mes pistes de réflexion lorsque je me cherchais une voie. Mais pour qui, au juste, gardez-vous ces machins illisibles, laborieux, voire… laids ?



Solution

Prenons le problème dans l’autre sens. On peut aussi considérer que :


	les livres sont des produits manufacturés comme les autres. Qui fournissent leur lot de plaisir et de déception. Si vous êtes déçue, c’est-à-dire que vous n’éprouvez jamais le besoin de les (re)lire, pourquoi diable s’en encombrer ad vitam aeternam ?

	vous n’avez plus les mêmes aspirations, goûts, aptitudes qu’il y a dix ou vingt ans. Vos notes de fac ou de développement personnel avaient beaucoup de valeur à l’époque où vous les avez écrites. Mais maintenant, est-ce toujours vrai ?

	vos enfants, s’ils devaient quitter la maison, prendraient leur téléphone portable, leurs vêtements et leur lecteur mp3. Probablement pas tous les dessins de maternelle que vous avez conservés.



Nous vous l’assurons : on peut jeter, donner ou vendre des écrits, manuscrits ou imprimés si on le souhaite et s’ils nous encombrent. Aucune malédiction ne s’ensuivra.

Maintenir l’ordre

Habitude n° 13 : Je brasse… de l’air

Placée devant un tas hétérogène de papiers (facturettes, Post-it, tickets, petits papiers gribouillés, ordonnances froissées, dossiers plus ou moins en cours…), vous décidez de ranger tout ça.

Peu enthousiaste, vous prenez un, puis deux papiers, fouillez dans le tas, dans l’espoir de regrouper le papier n° 1 avec un autre « du même genre ». Vous le trouvez. Vous avez donc maintenant deux tas en main, mais oh, votre regard est attiré par un Post-it rose qui dépasse, contenant un début de numéro de téléphone. Oui, mais vous ne pouvez pas le prendre, vous avez les deux mains prises. Alors, vous posez les deux petits tas, attrapez le Post-it, voulez vérifier sur votre téléphone portable à quoi correspondent les premiers chiffres, repérez, ce faisant, un message de votre sœur qui vient de s’afficher, et… nous vous laissons poursuivre.

Cette habitude amusante de passer à autre chose avant d’avoir pris une décision vous entraîne, de ci de là, et crée en moins de temps qu’il n’en faut pour l’écrire le bazar le plus complet.

Solution

N’empoignez jamais un nouvel objet tant que vous n’avez pas décidé quoi faire de celui que vous avez déjà en main.

Habitude n° 14 : Je fais (trop) confiance à mon Futur Moi


	Le document numérique que vous avez appelé docfam2.docx, vous savez très bien ce qu’il contient.

	Le gros dossier CherClient, vous savez qu’il faut vous en occuper vite parce que la date-limite approche dangereusement.

	Le rangement de vos papiers, ce n’est pas urgent, n’est-ce pas ? Vous ferez ça plus tard.



En somme, le plus souvent possible, vous déléguez à votre Moi futur tout ce que vous n’avez pas envie de faire maintenant.

Qu’est-ce qui vous fait croire que votre Futur Moi sera :


	plus cultivé (en vrai Champollion, il parviendra à décoder les hiéroglyphes de vos documents) ;

	plus courageux (il attaquera le dossier CherClient sans passer par la case TruffBook, lui) ;

	plus régulier (ce ne sera pas le genre à accumuler des tas de papiers, ce bon Futur Moi).



Vous y croyez, vous, à une personne aussi exemplaire ?

Solution

Hélas, rien ne prouve que Futur Moi sera meilleur que Moi d’aujourd’hui. Dans une semaine, un mois ou deux ans, vous n’aurez pas plus envie de prendre des décisions ni de faire des efforts. En plus, avoir attendu vous rendra tout cela bien plus compliqué.

Habitude n° 15 : Je ne vais pas jusqu’au bout

Du projet créatif au tri de vêtements, du manteau jeté en vrac sur un fauteuil aux restes de nourriture qui stagnent dans la chambre pendant quelques jours…, vous adorez démarrer, vous détestez aller jusqu’au bout. Vous ne rangez pas les objets dont vous vous êtes servi avant de passer à autre chose

Concentrée sur l’action principale ou étourdie, vous oubliez volontiers les détails. Sauf que, détails après détails, tout ce qui vous a servi reste en tas, là où votre fantaisie vous l’a fait déposer.

Solution

Une parabole d’un goût discutable mais très efficace : celle des toilettes. Lorsqu’on y va, on comprend bien qu’il y a un certain nombre d’opérations à faire avant l’action principale pour laquelle on se trouve dans cette pièce. En revanche, c’est comme si vous oubliiez qu’après ladite opération principale, il y en a tout de même d’autres : utiliser le papier toilette, tirer la chasse d’eau et même se rhabiller avant de courir vers d’autres aventures.

Donc, à partir de maintenant, peut-être pourrez-vous vous dire : « Caroline, tire la chasse d’eau derrière toi » lorsque vous aurez fini l’action principale (cuisiner, ouvrir le courrier, vous déshabiller…).

Ranger avec la méthode pénicilline

Imaginez une boîte de Petri : c’est une petite boîte circulaire, en verre transparent, servant à réaliser des cultures de bactéries, par exemple. Et imaginez maintenant que cette boîte est remplie de spores marronnasses et de filaments verdâtres !

Vous êtes le chercheur. Vous appliquez d’abord une goutte de pénicilline sur le mélange. Les bactéries disparaissent complètement à cet endroit-là, laissant un joli petit cercle de propre. Vous appliquez alors une deuxième, puis une troisième goutte. Peu à peu, les zones de propre se rejoignent et… restent propres.

Aujourd’hui, vous débarrassez la table du salon. À partir de maintenant, peu importe que le fouillis s’accumule ailleurs chez vous, la table du salon est « immunisée par la pénicilline ». Vos contrôles quotidiens feront en sorte que le bazar n’aura pas le droit d’y revenir. Jusqu’à ce que chacun s’y habitue.

À la prochaine séance de désencombrement, vous attaquez le dessus du buffet du salon. Pensez alors « Pénicilline ! ». Ce nouvel espace dégagé rejoint celui qui est déjà immunisé. Progressivement, toutes les zones vont se toucher et le désordre sera supprimé de votre maison. À vos blouses blanches !

Les cinq habitudes pour conserver un intérieur fluide

N° 1 (niveau débutant) : je refuse les sollicitations d’envoi (ou de dons) d’échantillons, de documents, de produits dont je n’ai pas besoin, même si c’est gratuit.

N° 2 (niveau intermédiaire) : je mets en place la méthode pénicilline et l’explique à mes proches.

N° 3 (niveau avancé) : lorsque je reçois un document que je n’ai pas lu au bout d’une semaine, je supprime l’abonnement correspondant (que ce soit par poste ou par mail).

N° 4 (niveau semi-master) : en rentrant avec le courrier, je décide immédiatement de ce que je dois faire de chaque document.

N° 5 (niveau master) : je crée une liste de courses et je l’utilise au moins une fois par semaine pour ne rien oublier et ne pas gaspiller.
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PARTIE 2

NIVEAU INTERMÉDIAIRE



CHAPITRE 4

SIMPLIFIER SES FINANCES
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Au programme


	Désencombrer son stress financier

	Simplifier ses dépenses

	Simplifier son rapport à l’argent et au travail

	Simplifier ses achats

	Satisfaire ses envies sans trop dépenser ni s’encombrer

	Les cinq habitudes pour être attentif à son portefeuille



Vous avez vidé tous vos placards (ou presque), fait dix désencombrements express, et pris des mesures drastiques sur ce que vous laissiez entrer dans votre charmant logis, et pourtant…

Comment se fait-il que vous ayez encore chez vous des objets qui vous servent peu, et sur votre compte en banque, trop peu d’argent pour acheter ce qui vous ferait tellement envie ? Nous avons une petite idée… à peu près la même que vous, mais en plus optimiste : vos dépenses ne sont pas tout à fait inférieures à vos recettes et vous préférez faire l’autruche plutôt que regarder votre budget en face. La bonne nouvelle, c’est que vous pouvez apprendre à simplifier vos finances en quelques exercices (à refaire régulièrement) et surtout une ou deux prises de conscience.

Désencombrer son stress financier

Une chose est sûre : pour désencombrer votre compte en banque de tout ce qui s’y trouve, vous n’avez pas besoin d’aide. En revanche, pour désencombrer votre cerveau et vos émotions de tout ce stress qui vous conduit à garder la tête dans le sable pour ne voir ni vos problèmes, ni les solutions correspondantes, voici ce que nous vous suggérons.

1.Faites une grande récolte de tous vos papiers financiers. Réunissez :


	vos relevés bancaires (si vous les recevez sur papier, ou si vous les récupérez au format numérique) ;

	vos factures payées ou à payer, qui ne sont pas classées ;

	vos chèques à déposer.



2.Examinez votre compte en banque.


	Si vous recevez régulièrement vos relevés sur papier, regardez le dernier solde qui y figure. Avez-vous une idée de ce qu’il reste aujourd’hui sur votre compte, depuis la date du relevé ?

	Consultez votre compte sur Internet : prenez conscience de vos dépenses et de vos recettes.



3.Allez déposer vos chèques à votre agence bancaire.

4.Prenez l’habitude de consulter votre compte au moins une fois par semaine, tenez-vous au courant !

5.Payez vos factures en retard.

6.Sortez des enveloppes, achetez des timbres et prenez votre chéquier.

7.Reprenez toutes vos factures impayées, si vous en avez. Contactez les organismes correspondants, si vous ne savez plus où vous en êtes, et réglez toutes les factures en retard. Faites-le sur Internet si possible, ou par courrier. Postez ces courriers dès que possible !

Simplifier ses dépenses

Si vous voulez simplifier vos finances, votre priorité est de mieux gérer vos dépenses car il est plus facile et plus efficace de faire baisser les dépenses que d’augmenter les recettes. Nous vous proposons de commencer par-là, avec deux méthodes pour faire un bilan de vos dépenses.

Sortez (ou visualisez, ou imprimez) vos relevés bancaires des trois derniers mois. Ou importez le fichier dans un tableur. Réunissez votre chéquier, et éventuellement vos tickets de carte bleue.

Créez un tableau (sur un ordinateur ou sur une feuille de papier), à six colonnes : date, avec qui (nom du supermarché, du boulanger, du magasin de vêtements, etc.), intitulé (plein de la semaine, baguette, robe Margot), une colonne vide, recettes, dépenses.

Reprenez chaque ligne de votre relevé bancaire et créez une ligne de tableau pour chacune, en mentionnant chaque information, ainsi que la somme qui, selon les cas, se trouvera dans la colonne recettes ou dépenses.

Dans la colonne vide, vous allez créer des catégories. Nous vous proposons de créer vous-mêmes vos catégories, et, si vous le souhaitez, des sous-catégories. Voici simplement une liste indicative :


	Alimentation

	Logement

	Services publics

	Entretien de la maison

	Vêtements et accessoires

	Transports

	Communication

	Santé

	Loisirs

	Cadeaux et dons

	Charges et intérêts bancaires

	Pertes

	Achats que « je n’ai pas pu éviter, je n’ai pas pu me retenir »

	Revenus



En quelque sorte, si vous comparez ces différents totaux, vous vous rendrez compte de la manière dont vous utilisez « réellement » votre argent. Une partie pour l’indispensable et le nécessaire (se loger, se nourrir, se vêtir), une partie pour le plaisir, et une partie… très discutable !

L’exercice que vous venez de faire mériterait d’être fait chaque mois. Et il vous permettrait d’adapter votre mode de vie, progressivement, à vos besoins et à ceux de vos proches. Définir un budget prévisionnel, c’est à peu près ça : reprendre les sommes de chaque catégorie évoquée, et se demander comment il est possible de l’adapter à ce qui est vraiment important.

Exemples de question que vous vous poserez peut-être :


	Une somme pareille qui passe en restaurant, alors que j’aime bien faire à manger, c’est dommage, non ? Pourquoi ne pas essayer de modifier un peu la manière dont je fais les courses alimentaires pour éviter les « restaus parce que j’ai pas ce qu’il faut dans le frigo » ? Pourquoi ne pas doubler et congeler quelques gros plats du dimanche pour les soirs « flemme-de-faire-à-manger » ?

	Oh la la, j’ai toujours dans ma case « loisirs » ces abonnements à ce club, ce journal, ce panier-repas que je n’ai pas le temps d’utiliser. Pourquoi ne pas les résilier ?

	Ce crédit revolving, pris un jour de disette pour acheter un nouveau lave-linge, ce ne serait pas mieux de le rembourser rapidement et de se débarrasser de la carte qui me fait faire des achats inconsidérés ?



Alors, quelle est la catégorie où vous pensez que vous pouvez faire baisser les dépenses ? Avez-vous déjà une idée de comment vous allez faire ?

Simplifier son rapport à l’argent et au travail

Pour simplifier notre vie, nous voulons simplifier notre rapport au temps, à l’argent et y trouver plus d’énergie. Or, ce qui nous prend une grosse partie de notre temps pour nous rapporter une grosse partie de notre argent tout en nous prenant une grosse partie de notre énergie, c’est notre travail ! En quelque sorte, l’argent que nous « gagnons » en travaillant nous « coûte ».

Créez un tableau à deux colonnes, vous mettrez vos recettes dans l’une, et vos dépenses dans l’autre. Dans chacune de ces colonnes, vous tracerez deux autres colonnes, une pour le temps et une pour l’argent.

Inscrivez-y en première ligne votre salaire hebdomadaire (ou les revenus de votre travail). Vous mentionnerez dans la colonne « recettes – argent » ce qu’il vous permet de gagner (votre salaire, donc), et dans la colonne « dépenses – temps » le temps qu’il vous prend chaque semaine.

Vous aurez un tableau comme ceci :











	
	
	





	
Intitulé


	
Dépenses


	
Recettes





	
Temps


	
Argent


	
Temps


	
Argent





	
Salaire


	
40 heures


	
	
	
600,00 €







Ensuite, vous allez rajouter toutes les dépenses, en temps et en argent, qui résultent du fait que vous travaillez (et que vous faites ce travail-là, et pas un autre) :


	Déplacement : mentionnez en dépenses le temps de trajet (en comptant le moment que vous prévoyez pour trouver une place en voiture, le temps d’attente du train à la correspondance, etc.), et l’argent qu’il vous coûte. Ce coût sera nul si vous allez travailler à pied. En revanche, en voiture ou deux roues, comptez à la fois l’essence, les frais de parking, les péages et l’usure de votre véhicule.

	Tenue : portez-vous les mêmes vêtements quand vous travaillez et quand vous ne travaillez pas ?

	Alimentation : vous passez une partie de votre temps de travail à manger, certes, et à boire des cafés. Ce temps-là vous est normalement rémunéré. Par contre, hormis dans quelques entreprises, cette nourriture ne vous est pas offerte. Parallèlement, vous consacrez un budget temps et argent relativement conséquent pour les repas pris à votre travail, notamment si vous ne disposez pas d’un restaurant d’entreprise.

	Décompression : nous arrivons dans des observations plus subjectives, qui vont vous réclamer un minimum d’honnêteté là aussi… Rentrez-vous du travail stressée, fatiguée, ou pleine de nouvelles idées et d’enthousiasme pour vous attaquer à votre « deuxième journée » ? S’il n’y a pas forcément de coût financier à votre lassitude (quoique, ce whisky que vous buvez chaque soir ?), elle peut avoir un coût élevé en temps, que vous passerez dans votre « sas » avant de vous occuper des devoirs de Petit Dernier ou des besoins de tendresse de Charmant Compagnon.

	Loisirs « échappatoires » : vous connaissez la chanson du « Oh, avec la journée que j’ai eu, j’ai bien le droit à… » un film rigolo au cinéma, un téléchargement de la nouvelle chanson qui vous plaît, une chaîne de télé supplémentaire à l’abonnement, une tablette numérique, un week-end à la campagne, une soirée au casino ou en discothèque, une séance de shopping, un abonnement à « meetdarling.com »… Ces loisirs prennent du temps et coûtent de l’argent, alors ajoutez-les à la liste des « coûts du travail ».

	Vacances et équipements : de la même manière, certaines dépenses que vous faites vous paraîtraient peut-être somptuaires si vous ne travailliez pas, parce que vous n’en auriez pas besoin pour « vous remonter le moral », oublier que vous êtes démotivée, fatiguée ou stressée.

	Maladies liées au travail : difficile de dire combien vous avez attrapé de rhumes au travail (la climatisation est parfois féroce) que vous n’auriez pas attrapés chez vous. Difficile aussi de savoir ce qui est lié au stress, aux conditions de travail ou aux conflits avec vos collaborateurs. Combien d’argent dépensé et de week-ends gâchés ?

	Diverses dépenses : encore quelques questions à vous poser. Payez-vous des personnes pour vous aider : baby-sitters, femmes de ménage, jardiniers, bricoleurs, mécaniciens, alors que vous avez les compétences nécessaires pour faire ces travaux, mais pas le temps ? Confiez-vous vos enfants à une assistante maternelle ou une crèche ? Pour les y emmener, quel temps passez-vous en déplacement ? Quel est le budget correspondant ?



Ensuite faites le calcul simple suivant :

Ajoutez à votre temps de travail hebdomadaire la somme des heures « sacrifiées » au travail. Vous obtenez votre temps de travail réel.

Retirez de votre salaire net la somme de toutes les dépenses dues à votre travail. Vous obtenez votre salaire hebdomadaire réel.

Divisez votre salaire hebdomadaire réel par votre temps de travail réel, vous obtiendrez votre salaire horaire réel.

Ce chiffre est en général une terrible prise de conscience. Si on prend l’exemple du tableau ci-dessous, complété avec des chiffres correspondant à des moyennes françaises, notre « cobaye » croit, au départ, gagner 15 euros de l’heure, ce qui est loin d’être un gros salaire, mais permet, théoriquement, de vivre correctement. Il pense y laisser 40 heures hebdomadaires, ce qui est plus que le temps de travail légal d’un salarié, car nous savons tous que celui-ci est loin d’être respecté pour tout le monde ! Ce qu’il n’imagine pas, c’est qu’il y perd en vérité presque 60 heures par semaine pour ne récupérer que 7 euros pour chacune de ces heures (moins de la moitié du salaire annoncé !).

Exemple de tableau recettes-dépenses hebdomadaire, pour un Français (en utilisant des moyennes statistiques)











	
	
	





	
Intitulé


	
Dépenses


	
Recettes





	
Temps


	
Argent


	
Temps


	
Argent





	
Salaire


	
40 heures


	
	
	
600,00 €





	
Déplacement


	
3 heures


	
75,00 €


	
	



	
Tenue


	
1 heure


	
30,00 €


	
	



	
Alimentation


	
5 heures


	
50,00 €


	
	



	
Décompression de retour du travail


	
2 heures


	
	
	



	
Loisirs échappatoires


	
1 heure


	
10,00 €


	
	



	
Vacances et équipements


	
3 heures


	
15,00 €


	
	



	
Maladies liées au travail


	
1 heure


	
3,00 €


	
	



	
Diverses dépenses


	
1 heure


	
15,00 €


	
	



	
Total


	
57 heures


	
198,00 €


	
	
600,00 €















	
Salaire réel net hebdomadaire


	
57 heures


	
402,00 €







	
Salaire réel net horaire


	
	
   7,00 €







Ce que nous ne savons pas, cependant, de notre cobaye, c’est ce que peut lui rapporter son emploi à long-terme. En effet, lorsque vous faites le choix d’un emploi, il faut penser à tous les détails :


	être salarié vous donne accès à des droits à l’assurance chômage, souvent à des régimes de prévoyance (en cas d’accident ou de décès), mais aussi à une mutuelle collective…

	dans certaines entreprises, vous aurez peut-être même accès à des services ou des biens gratuitement ou très bon marché, comme une salle de sport, une piscine, une crèche, une cafétéria à volonté, des ateliers de relaxation (certains employeurs sont prêts à faire des efforts pour vous garder en forme au travail, pendant vos longues journées) ;

	vous aurez peut-être accès à des réductions sur les biens fournis par votre entreprise (qui n’a jamais envié les billets gratuits des employés de compagnies ferroviaires et aériennes et de leurs familles ?), ou par l’intermédiaire de votre comité d’entreprise.



Rien ne vous empêche de compter ces avantages pour rendre ce calcul encore plus précis et parlant.

Regardez autour de vous, dans votre logement, et rappelez-vous du prix d’un meuble, ou d’un vêtement. Par exemple, ce joli tailleur rouge, habillé, acheté le dernier jour des soldes et que vous n’avez jamais pu mettre parce que vous n’en avez pas eu l’occasion… Il n’a donc coûté que quarante euros, c’est-à-dire, malgré son prix très avantageux, presque… six heures de travail ! Près d’une journée pour un tailleur que vous n’avez pas encore porté ! Qui sait si, finalement, avec beaucoup de regret, vous n’allez pas en faire cadeau aux Compagnons Fauchés ?

À présent, regardez un autre objet, peut-être ce foulard, que vous « traînez » depuis dix ans parce que vous recevez des compliments à chaque fois que vous vous en servez pour compléter une tenue. Vous l’aviez aussi acheté quarante euros, mais il a bien tenu le coup, il a gardé ses couleurs… Une petite journée de travail pour dix ans de compliments, et la possibilité d’illuminer vos tenues un peu « basiques », ça vaut le coup, non ?

C’est ainsi, probablement, à partir de maintenant, que vous pourriez estimer la valeur des objets que vous allez acheter, que vous pourriez évaluer la « rentabilité » de vos achats. Combien d’heures de travail va-t-il me coûter ? Combien d’énergie (c’est-à-dire de temps de vie) vais-je échanger contre lui ? Et combien d’énergie, de plaisir, de joie, de sérénité, de temps, d’argent, va-t-il me « rapporter » ?

Simplifier ses achats

Faire le bilan de ce qui reste

Pour commencer, nous vous proposons de faire un inventaire rapide de vos objets potentiellement revendables. Prenez de quoi noter, et explorez pièce par pièce pour faire la liste de ce que vous possédez : notez tout. Évidemment, lister tout ne signifie pas donner un petit nom à chacune de vos fourchettes, mais n’hésitez pas à faire une liste assez détaillée : cinq pulls, ménagère pour six personnes, six assiettes, une machine à coudre, une planche à voile, etc.

Faites la somme de ce que représente, financièrement, l’ensemble de ces objets. Si vous ajoutez ce chiffre à vos avoirs en banque et l’évaluation de vos biens immobiliers, vous aurez alors une idée de ce que les hommes d’affaires appellent « votre valeur nette ». Ce chiffre, c’est tout ce que vous avez tiré de votre vie – matériellement – depuis votre naissance.

Parmi tous ces biens, la majorité occupe de l’espace dans votre maison, « encombrant » vos placards, votre grenier, votre chambre, l’étagère au-dessus de votre lit, le joli meuble du salon… Tous ces objets nécessitent plus ou moins un entretien régulier : ils sont déplacés pour trouver un autre objet, dépoussiérés, sortis pour les montrer ou les consulter, puis rangés, etc.

Pour ces objets, demandez-vous :


	Grâce à cet objet, ai-je reçu la satisfaction correspondant à l’énergie (temps et argent) dépensée pour l’obtenir et le conserver ? Est-ce que l’utilité ou le plaisir que j’ai tirés de cet « investissement » correspond au temps qu’il m’a demandé ?

	Est-ce que cet investissement (en temps et en argent) a servi à quelque chose d’important pour moi ?



Pour vous remonter le moral, n’hésitez pas à faire une autre liste de tout ce que vous avez gagné d’immatériel grâce à vos efforts dans la vie. Oui, vous avez payé cher votre diplôme, et il ne se revend pas, mais voilà un « actif » immatériel qui reste précieux ! Quant à tous vos amis, vos rencontres, vos enfants, vos voyages, vos expériences, tout cela correspond à des centaines de rêves, ou au moins de projets que vous avez réalisés, avec le concours de votre compte en banque, de vos vingt-quatre heures quotidiennes et de votre énergie si bien entretenue.

Définir le coût de possession

Une dernière chose dont il faut tenir compte dans votre gestion financière, c’est le coût de possession de vos achats. Lorsque vous achetez un appareil, un meuble ou même un vêtement, posez-vous des questions comme :


	Quelle est la consommation électrique de cet appareil ?

	Dois-je le recharger régulièrement ? Quel est le prix des cartouches (d’encre), des batteries, des filtres à changer, des capsules ?

	Dois-je l’entretenir d’une manière particulière ? Faut-il acheter un produit d’entretien spécifique ou louer un appareil particulier ? Faut-il le faire nettoyer au pressing ?

	Pour l’utiliser, ai-je besoin d’un autre élément consommable ? Cette robe nécessite-t-elle des collants ? Ces chaussures supportent-elles mes chaussettes ?



Le principe du coût de possession (plus utilisé en entreprise, généralement) est adaptable dans tous les domaines de la consommation, et même pour des choses auxquelles vous n’avez pas pensé : ainsi, vous gagnez un poisson rouge à la kermesse de l’école. N’est-ce pas meilleur marché d’adopter à la place une peluche rose fluo (coût du bocal, de la nourriture du poisson, petit cadeau à la dame qui vient le nourrir pendant les vacances) ?

Optimiser le contenu de ses placards de cuisine en faisant des économies


	Ouvrez vos placards, votre congélateur et votre réfrigérateur. Reconnaissez que vous avez sous les yeux de quoi faire un bon nombre de repas équilibrés si vous n’achetez que les ingrédients frais pour les accompagner. Économies à prévoir sur les prochaines courses, donc.

	Débarrassez-vous de tous les paquets, sachets, flacons… à date de péremption dépassée ou entamés depuis trop longtemps.

	Prenez chaque ingrédient restant et recherchez trois recettes différentes pour chacun. Privilégiez les recettes utilisant des produits complémentaires que vous avez déjà et/ou peu chers ; on parle budget, après tout. Acheter du crabe pour finir mes lentilles ? Non merci.

	N’oubliez pas de choisir ces recettes pour leur simplicité, également. Qui veut passer 1 h 30 en cuisine pour utiliser un sachet de blé concassé ?

	Prévoyez de mettre en œuvre ces recettes dans les deux semaines qui viennent. L’objectif : diminuer votre stock au maximum.



Souvenez-vous, à l’avenir, du temps que vous aurez mis à éliminer ce stock. Vous arriverez certainement à cette conclusion : vous n’avez pas besoin de toute cette nourriture d’avance.

Pour mémoire, si ces techniques arrivent à vous faire économiser vingt euros par semaine, vous voilà en fin d’année avec 1 040 euros de plus sur votre compte en banque. Cela vaut le coup.

Satisfaire ses envies sans trop dépenser ni s’encombrer

Oui, vous avez déjà lu ces conseils quelque part : « N’achète que ce que tu vas utiliser », « ne te jette pas sur la première jolie paire de chaussures rouges qui brillent », pia pia pia. Alors voilà ce que nous faisons lorsque nous avons vraiment envie de quelque chose qui fait grossir, qui brille, qui ne sert à rien :


	le trouver à très bas prix dans un vide-grenier ou sur un site de vente d’occasion ;

	récupérer un objet d’occasion chez un ami ou par l’intermédiaire de sites Internet de récupération ou une « ressourcerie » et le réparer nous-mêmes ;

	échanger nos propres affaires qui ne servent plus contre celles des autres (il existe même des sites qui permettent d’échanger provisoirement une partie de sa garde-robe) ;

	louer ces objets coûteux qui servent rarement (ça ne vaut pas que pour nettoyer la moquette, mais aussi pour gonfler les ballons, poncer les murs, recevoir avec plein de tables et de chaises, etc.) ;

	emprunter ces objets à la médiathèque, la ludothèque ou bien à nos voisins, à charge de revanche, ou même à nos amis, en échange d’une bonne bouffe ;

	acheter un objet coûteux à plusieurs, et le posséder « en temps partagé » ;

	négocier un achat à plusieurs pour obtenir un « prix de groupe », ou acheter à plusieurs un « grand format » et partager le contenu (comme pour de la viande en gros, par exemple) ;

	fabriquer nous-mêmes, faire des choses à la main, notamment tout ce qui se mange.



Parfois, ce dont vous avez envie n’est pas un objet mais une prestation, et vous ne la traitez pas comme une « envie » comme les autres.


	Si vous avez des amis qui ont des compétences particulières, demandez-leur de les exercer pour vous (éventuellement en échange d’autres) ou même de vous les apprendre. Par exemple, demandez à Véronique de couper la frange des enfants, et peut-être de vous montrer comment elle procède pour le faire vous-même la prochaine fois.

	Pour vous transporter, vous pouvez bien sûr utiliser le covoiturage, l’auto-stop, le bus ou même louer la voiture d’une personne qui s’absente.

	Pour éviter d’accumuler – encore – des objets inutiles dans votre maison, mettez des cadeaux non matériels sur vos listes d’anniversaire : du cours de cuisine à l’abonnement au site d’info favori, en passant par un ticket de cinéma ou des coupons « bon pour deux heures de baby-sitting ».



Si vous pouvez faire tout ça en grande partie avec votre réseau amis-famille, la plupart de ces possibilités correspondent à des sites Internet « collaboratifs ». N’hésitez pas à utiliser votre moteur de recherche préféré.


Les produits financiers et vous


Lorsque vous êtes allée négocier votre prêt immobilier, vous avez vite compris que le meilleur taux s’échangeait contre votre engagement à prendre toutes sortes de produits financiers aux initiales absconses. Et vous voilà entourée de PEA, PEL, LDD et on en passe, en moins de temps qu’il n’en faut pour dire : « J’aimerais ne pas avoir de pénalités pour remboursement anticipé, s’il vous plaît. »

Soyons claires : l’épargne, c’est une bonne chose. Prudence est mère de sûreté. Mais ne prenez que des produits financiers dont vous comprenez le fonction-nement et clôturez le reste. Inutile de trimbaler ces « casseroles » alors que vous ne savez même plus à quoi ça correspond ni les montants qu’elles contiennent. Pour les produits d’épargne que vous aurez jugés utiles, mettez en place dès que possible des virements programmés. Loin des yeux, loin des dépenses.

À propos de prêt, soyez toujours méfiante au moment de négocier un crédit à la consommation. Que ce soit pour un canapé ou une voiture, assurez-vous que la carte qui vous est « offerte » pour vous permettre de payer « en quatre fois sans frais » ne s’encombre pas d’obligations diverses et de conditions perverses. Lisez les petites lignes avant de signer.

De même, à l’occasion d’une demande « exceptionnelle », votre conseiller bancaire aura vite fait de vous « accorder » des facilités à condition que vous rentriez dans un programme « frais pour vous ». En effet, il n’y a pas de faute de frappe : vous bénéficierez de facilités de caisse et autres avantages fidélité « personnalisés » à condition de verser mensuellement ou annuellement des frais, à bien plus long terme… Encore une fois, lisez bien les détails du contrat et surveillez régulièrement votre relevé de compte.





Les cinq habitudes pour être attentif à son portefeuille

N° 1 (niveau débutant) : une fois par semaine, je consulte le solde de mon compte courant.

N° 2 (niveau intermédiaire) : lorsque je fais un achat, je garde en tête le montant de mon revenu horaire réel.

N° 3 (niveau avancé) : je fais un point hebdomadaire sur mes factures à payer.

N° 4 (niveau semi-master) : je mets en place un virement permanent vers un compte d’épargne.

N° 5 (niveau master) : j’ai créé un budget et je vérifie que je m’y tiens, toutes les semaines.


[image: images]





CHAPITRE 5

SIMPLIFIER LES CHOSES À FAIRE
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Au programme


	« Je n’ai pas le temps »

	La bergère frustrée

	La méthode des cinq questions

	Mise en application de la méthode

	Les cinq habitudes quand on a trop de choses à faire



Parlons maintenant de votre temps. Ou plutôt de tout ce que vous avez à faire, à la maison et au travail, et de cette sensation que « ça ne s’arrête jamais », qu’« il y a toujours un truc à faire », que « chaque projet, au lieu d’être résolu en quelques instants, nécessite des allers-retours, des relances… », que « tout est compliqué, finalement ».

« Je n’ai pas le temps »

Quand vous réfléchissez à ce qu’il se passe dans vos journées, vous avez cette impression désagréable d’avoir couru d’une activité à l’autre, sans avoir eu le temps de souffler, de n’avoir pu simplement réfléchir, voire même pu effectuer votre travail à fond, comme vous auriez aimé le faire. À la clef : un énorme sentiment de frustration.

Celle-ci peut être imputable à une très forte charge de travail, des horaires de transport importants, une famille nombreuse, une répartition des tâches domestiques déséquilibrée… Appelons-les des causes externes. Vous pouvez avoir un impact sur ces causes externes, mais limité. Nous vous donnerons toutefois des pistes à explorer.

Et puis, il y a des causes internes auxquelles on peut attribuer cette sensation de débordement. Par exemple, une organisation personnelle inexistante ou insuffisante par rapport aux circonstances (« Je me fie entièrement à ma mémoire »), un perfectionnisme qui complique la vie au lieu de la rendre satisfaisante, des objectifs trop flous… Là, avec nos conseils, vous pourrez véritablement agir pour vous réapproprier votre vie.

Nous vous proposons de mettre pour l’instant de côté la notion de temps. On peut se noyer dans un verre d’eau ou avoir beaucoup de choses à faire sans se sentir débordée pour autant. En revanche, on est tous égaux devant… les moutons.

La bergère frustrée

Faisons appel à votre imagination. Imaginez que vous êtes une bergère. Vous êtes responsable d’un énorme troupeau de moutons. Ajoutons que vous êtes une bergère très compétente, qui connaît fort bien ces animaux qui ne brillent pas par leur intelligence. Vous êtes en permanence sur le qui-vive, à superviser tout du coin de l’œil pour être prête à venir en aide au moindre signe inquiétant. Un bêlement et vous voilà trottant à vive allure pour aider cette pauvre brebis au ventre gonflé. Le temps de vous redresser et voilà qu’il faut courir de l’autre côté de la colline pour séparer deux jeunes béliers et, alors que vous n’avez même pas le temps de souffler, voilà encore une catastrophe qui se profile ! Bref, du matin au soir, vous courez pour maintenir en état vos moutons. Et, somme toute, vous vous débrouillez plutôt bien.

Il y a juste quelques problèmes…

Problème n° 1 : tant que les moutons bêlent pour attirer votre attention, vous les repérez facilement et parez au plus pressé. Mais comment faire lorsque ces fichues bêtes se taisent, sont donc indétectables et échappent à votre vigilance constante ? Hélas, vous les retrouvez mortes plusieurs jours après. Ce qui vous déprime.

Problème n° 2 : vous vous levez le matin en vous promettant de tondre vingt-cinq moutons aujourd’hui1. Mais vous avez à peine empoigné votre tondeuse que voilà encore une situation qui nécessite votre intervention… et c’est reparti ! Vous allez encore vous coucher ce soir en vous disant : « Je ne comprends pas, je n’ai pas arrêté de toute la journée mais j’ai l’impression de n’avoir rien fait. Je vais non seulement devoir tondre les vingt-cinq moutons que j’avais prévus aujourd’hui (et dont je n’ai pas eu le temps de m’occuper) mais aussi ceux que j’avais planifiés pour demain. Pourvu que j’aie le temps demain ! » Deuxième cause de déprime.

Des moutons ? Mais encore ?

Un mouton représente n’importe quoi, qui entre dans votre vie et qui réclame votre attention :


	un mail de votre collègue ;

	une demande de Petit Dernier (sous à donner pour la sortie scolaire…) ;

	une réclamation de Fille Aînée (matériel spécial…) ;

	une demande urgente de votre chef ;

	une idée de génie (« Si je reprenais l’espagnol ? ») ;

	une promesse à tenir (rappeler Belle Maman) ;

	un objet à réparer (le pied de lampe du chapitre 3 ?) ;

	une facture à payer, un programme d’animation culturelle, une demande de client, une réunion…



Les points communs entre tous ces moutons ? Ils vous tombent dessus sans crier gare et il faudra vous en occuper à un moment ou à un autre.

Leurs différences ? Certains sont urgents, d’autres non. Certains vous amusent, d’autres non. Certains peuvent être planifiés (au sens : inscrits sur votre agenda), pour d’autres, ce ne sera pas la peine. Vous êtes sûre que vous n’oublierez pas celui-ci mais celui-là saura se dissimuler sous une pile jusqu’à ce que vous le découvriez au détour d’un tri.

Mais comment gérer les moutons ?

On ne gère pas les moutons, c’est impossible. Pourtant, vous essayez.

Pratique n° 1 : Un mouton marqué est un mouton qui ne sera pas oublié

Il semble logique de « marquer le mouton » pour le faire ressortir, attirer votre attention, le maintenir dans votre champ de conscience.

C’est ainsi que vous pratiquez assidûment :


	la note adhésive colorée en guirlande autour de l’écran de votre ordinateur ;

	le marqueur fluorescent à tout va ;

	les drapeaux et autres marquages colorés dans votre messagerie ;

	les piles, les strates, les pochettes colorées plastifiées…



Avantages : Si votre système est au point, cela fonctionne en effet. Surtout quand il n’y a pas trop de variétés de couleurs. Et, par pitié, que personne ne vienne déranger vos tas !

Inconvénients : Tout se passe comme si vous vous disiez : « Si je le vois, j’y pense. Et si j’y pense, je le fais. » Or, c’est faux.

Un Post-it peut rester un mois sur votre bureau sans qu’il vous incite pour autant à faire ce que vous devriez. De même, lorsque trois mails sur quatre rougeoient au fond de votre boîte de réception et que vous en avez 3 292 qui stagnent dans cette même boîte, vous n’êtes pas plus avancée. Pensez-vous vraiment que l’effet pense-bête fonctionne ?

De surcroît, à tout vouloir garder sous la vue, il y a deux conséquences désagréables :


	votre environnement est encombré d’objets réels ou numériques qui réclament une action de votre part, vous ne savez plus où donner de la tête ;

	et justement, votre cerveau frôle la surcharge mentale parce que, croisant plusieurs fois le mouton du regard, vous vous dites à chaque fois la même chose. C’est fatiguant.



Pratique n° 2 : Le mouton doit bêler sous peine d’être oublié

Étourdie mais high-tech, vous régnez sur un monde d’alarmes et de rappels. Et si ça n’a pas d’heure limite ? Qu’à cela ne tienne, vous en inventez une.

Avantages : ça marche, les alarmes sont très utiles. Surtout si on a la complète maîtrise de son planning.

Inconvénients :


	L’effet « snooze » : vous savez, quand vous tapez dessus en grommelant pour le faire taire, afin de mieux vous rendormir ? On éteint l’alarme et on poursuit ses activités. Puis on oublie, ou on reprogramme pour plus tard. Et ça recommence.

	Les interruptions : les alertes ont le chic pour tomber quand cela ne nous arrange pas. Et si vous en avez trop programmées et qu’elles s’ajoutent aux mails, aux notifications, aux SMS, quand avez-vous le temps de travailler ?



Pratique n° 3 : Un mouton planifié est un mouton dont je vais m’occuper

Votre outil de prédilection : l’agenda. Vous y notez tout, privé, professionnel, en apparent ou masqué aux regards des autres, synchronisé avec soin.

Avantages : c’est tout de même une méthode éprouvée. Idéalement vous avez même tenu compte des temps de transport ou de décompression entre les rendez-vous.

Inconvénients : vous vous fiez uniquement à la date-limite pour gérer vos actions. Plus elle se rapproche, plus ça a de chance d’être fait. Mais montez en grade, prenez des responsabilités, et soudain, ça ne marche plus. Parce que, parfois, ce n’est pas ce qui est le plus proche dans le temps dont il faut s’occuper en premier.

Pratique n° 4 : Un mouton listé est un mouton quasi maîtrisé

Le matin, ou mieux encore, la veille au soir, vous dégainez votre « to-do list » et écrivez pieusement la liste des moutons à tondre dans la journée.

Avantages :


	Garde votre focus, évite la dispersion ;

	Vide votre tête et donc diminue le stress ;

	Ne jamais sous-estimer le pouvoir euphorisant du cochage de liste.



Inconvénients :


	La to-do list quotidienne est hétérogène : composée de tout petits moutons faciles à tondre et d’énormes projets résumés en un mot-clef, devinez quels moutons seront tondus et quels autres pas ?

	Comme elle est quotidienne, on n’a pas de vue d’ensemble et on oublie des choses.

	Comme vous ne travaillez pas en vase clos, inévitablement vous serez interrompue, les événements ne se dérouleront pas comme prévu… Seule une partie de la liste sera cochée. Et qui se sentira comme une bergère incompétente ?



Il vous faudrait plutôt une méthode :


	fiable (pour vous reposer entièrement sur elle, afin de laisser votre cerveau libre et ne rien oublier) ;

	qui vous propose à tout moment une vision complète de tout ce que vous avez à faire : même si ça peut paraître impressionnant, cela vous permettra de choisir de tondre tel mouton plutôt que tel autre, en toute connaissance de cause et non seulement parce que « c’est pour demain » ;

	suffisamment souple pour tenir compte des imprévus ;

	utilisable à la maison et au travail.



Des actions, pas des moutons !

Vous l’avez compris, on ne saurait gérer des moutons, même dûment notés ou prétendument inoubliables. Transformons-les.

Étape n° 1 : Où vais-je ?

Lorsqu’un mouton vous tombe dessus, demandez-vous ce qui vous fera dire « je saurais que j’ai fini ET réussi quand… »

Exemple : vous avez devant vous un enfant de neuf ans. Si vous lui dites : « Range ta chambre » (mouton !), que va-t-il se passer ?


	Il arrive à dissimuler quelques objets vite fait dans le placard pour un semblant de rangement parce que c’est long et qu’il a autre chose à faire de plus passionnant.

	Il grogne, soupire, se lamente, traîne les pieds, promet « je sauvegarde (ma partie) et j’y vais ». Revenez une heure après, il n’aura rien fait.

	Il passe une heure à faire un lit au carré, lisser chaque pli, placer ses chaussons côte à côte. Revenez au bout d’une heure, la chambre n’est pas rangée.



Confronté à un mouton, certes peu enthousiasmant, le jeune homo sapiens est démuni. Il lui manque le « Résultat Souhaité ».

Si vous remplacez le simple « range ta chambre » par « ta chambre sera rangée quand il n’y aura plus rien au sol, que je verrai la surface de la moitié de ton bureau et que ta couette sera à plat sur ton lit », on lui donne déjà un but précis à atteindre (« Tu sauras que tu as fini quand… »). Et si on ajoute : « Je serai super contente et tu auras droit à un bisou », nous obtenons un critère de réussite, basé sur une émotion positive (« Tu sauras que tu as réussi quand… »).

Avantages de trouver un résultat souhaité par mouton :


	On y gagne en précision : c’est quoi, au juste, une chambre rangée ?

	On y gagne en motivation : soudain, cela semble bien moins abstrait.

	On y gagne en qualité de délégation : si on est amené à partager le travail, voilà qu’on peut le faire.

	On calme son perfectionnisme : on veut juste la couette à plat sur le lit, pas plus.



Vous aussi, même si vous êtes maintenant un adulte responsable, vous avez besoin de Résultats Souhaités.

Tant que ceux-ci ne sont pas clairs (« Je saurai que j’ai fini et réussi quand… »), vous courez le risque de :


	procrastiner ;

	être incapable de savoir ce qu’on attend de vous au juste ;

	ne pas réussir à déléguer convenablement ;

	en faire trop, plus que nécessaire ;

	bâcler ;

	être hors sujet.



Découvrir un Résultat Souhaité par mouton est une première étape, indispensable, mais poursuivons.

Étape n° 2 : Par quoi je commence ?

Si nous commençons par imaginer une suite d’étapes en ordre chronologique, cela ne marchera pas car cette longue litanie de « je vais faire ça », puis « je vais faire ça », « oui mais selon ce qu’on va me dire, je ferai ça ou ça »… nous décourage, nous noie sous les options, les inconnues… On s’arrête. Et on passe à autre chose.

Débranchez pour un instant votre super cerveau de chef de projet et procédez ainsi :


	Trouvez qu’elle est la Plus Petite Prochaine Action (abrégée en 3PA) que vous pouvez mettre en œuvre pour atteindre votre résultat souhaité. Nous cherchons une action (elle contiendra donc un verbe), la plus petite possible, la plus courte possible, la plus « bête » possible, qui enclenchera la « résolution » du mouton.

	Pour la trouver, complétez la phrase « si je m’y mettais maintenant, je… » en imaginant qu’il n’y ait pas d’obstacle.

	La Plus Petite Prochaine Action (3PA) est concrète, physique. Si elle ne met pas en jeu vos mains, ce n’en est pas une.

	Vérifiez que l’action que vous avez trouvée est la condition sine qua non. Autrement dit, si vous ne faites pas cette action, vous savez que vous n’irez pas plus loin.

	Pas d’enchaînement du type « je ferai X puis Y ». Non, juste « Faire X ». Et on verra après. Mettez-vous des œillères, ne voyez pas trop large, au contraire.



Reprenons notre exemple.








	
Mouton de départ


	
Ranger ma chambre.







	
Résultat souhaité


	
Je saurai que j’ai fini et réussi quand il n’y aura plus rien au sol, que Maman verra la moitié de la surface de mon bureau et que ma couette sera tirée sur le lit. Maman sera contente et me le montrera.





	
Plus Petite Prochaine Action (3PA)


	
Mettre mes chaussettes au sale (je fais déjà cette action et après je verrai ce que je souhaite faire. Je ne suis pas obligé de savoir maintenant ce que je ferai ensuite).







La Plus Petite Prochaine Action vous permet de ramener chaque mouton (projet, truc à faire, idée, réunion, corvée, mail, demande, envie…) à quelque chose de simple, de gérable, de concret.

Ainsi, vous l’avez compris, ce que vous allez gérer, ce ne sont pas vos moutons d’origine mais vos actions. À tout instant, pour chaque mouton qui arrive, vous devez trouver quelle est sa Plus Petite Prochaine Action.


À noter


L’acronyme 3PA contient l’adjectif « prochaine ». Cela signifie qu’une fois que la première action est faite, je devrai me poser la question : « Quelle est la Prochaine Action à faire maintenant ? »





À vous, maintenant !

Voici quelques mots-clefs qui pourraient bien faire apparaître des moutons dans votre cerveau lorsque vous les lirez. Nous vous proposons, pour chaque mot-clef de noter le mouton qui vous vient à l’esprit.

Ensuite, écrivez son résultat souhaité (décrivez soigneusement le résultat et ce qui vous donnera l’impression d’avoir réussi).

Enfin, écrivez la 3PA qui vous permettra de démarrer pour avancer vers votre résultat souhaité.










	
Mot-clef


	
Votre mouton


	
Résultat souhaité


	
Plus Petite Prochaine Action







	
Projet qu’il faut démarrer


	
	
	



	
Commandes à passer


	
	
	



	
Événements personnels à venir (mariage, anniversaire…)


	
	
	



	
Santé (dentiste, spécialiste…)


	
	
	



	
Courses à faire


	
	
	



	
Enfants


	
	
	



	
Véhicule


	
	
	



	
Projets démarrés, mais pas encore finis


	
	
	



	
Administratif (factures, banque…)


	
	
	





Voici ce que la colonne 3PA ne devrait pas contenir :


	« Il faut que je trouve du temps pour… » : en effet, on cherche une action, pas un vœu pieux ni une bonne résolution.

	Les verbes : organiser, voir avec, contacter, envisager, évaluer… Ils sont bien trop abstraits pour convenir. Soyez plus spécifique : relire, appeler, pointer, écrire… sont des verbes d’action concrets. Préférez ces derniers.



Vérifiez que vous avez bien tout ce qu’il vous faut pour faire ce que vous avez écrit. Ce n’est pas le cas ? Il vous manque quelque chose ? Modifiez votre 3PA en conséquence. Ainsi, « répondre au mail de JP » peut très bien devenir « relire le devis de CherFournisseur ». Parce qu’il vous faut d’abord relire le devis (la Plus Petite Prochaine Action) pour pouvoir répondre.

Les émotions liées à l’exercice

Vous pouvez éprouver des émotions contradictoires en faisant ce premier exercice. Du soulagement :


	parce que cela fait du bien de se vider la tête ;

	parce que vous savez maintenant par quoi commencer ;

	ce n’est pas si terrible finalement (la 3PA est bien moins impressionnante que le mouton) ;

	vous sentez que c’est cela qui vous manquait dans votre organisation : la 3PA.



Mais aussi peut-être de l’inquiétude :


	parce que vous avez « tout ça à faire » ;

	parce que vous entrevoyez qu’il faudra transformer tous vos moutons de cette manière et que vous craignez que cela vous « prenne du temps » ;

	parce que vous vous demandez comment « gérer vos priorités » à partir de là.



Laissez-nous vous rassurer sur ces trois derniers points.

D’abord ce n’est pas notre exercice qui fait apparaître les moutons comme par enchantement. Ils étaient là, dans votre monde, avant même que vous ouvriez ce guide ! Simplement, les choses sont maintenant visibles, matérialisées (et, on l’espère, plus claires). Cela ne veut pas dire qu’il faudra faire ces 3PA toutes affaires cessantes, dans la journée !

Ensuite, ce sont tous vos moutons qu’il faudra « passer à la moulinette » pour les transformer en 3PA. Et même, il s’agira de le faire dès que le mouton apparaît. Tout de suite. Par exemple, vous terminez votre conversation téléphonique avec CherClient puis raccrochez. Avant de passer à autre chose, demandez-vous s’il y a une Plus Petite Prochaine Action à effectuer à l’issue de cette conversation.

Enfin, la « gestion » des priorités ressemble au code de la route. D’une manière générale, sur la route à un croisement, lorsque l’on se pose la question de savoir lequel des véhicules doit passer avant l’autre, il y a la priorité à droite. De la même façon, vous pouvez décréter que pendant les six mois à venir, votre priorité sera l’entretien de votre corps, la réussite du Projet Xtra, l’amélioration de votre organisation, ou votre déménagement… Ce sont les actions qui se rattachent à ces projets-là qui passeront en premier en cas de doute ou d’emploi du temps conflictuel.

Notez que les priorités peuvent changer. À certains croisements, ce n’est plus la priorité à droite qui fait foi mais autre chose (dimension de la route, rond-point…). Et normalement, si on a son permis de conduire, on s’adapte. Ce devrait être la même chose dans votre vie. Par exemple, votre priorité du moment, la réussite du Projet Xtra, passe devant beaucoup d’autres tâches. Mais si vous sentez votre corps se rouiller, votre dos redevenir douloureux par manque d’exercice, il faudra alors rajuster vos priorités de façon à ce que le Projet Xtra vous laisse de la place pour caler une séance d’aquagym dans la semaine.

Pour simplifier les choses à faire, vous savez maintenant qu’il vous faut transformer chaque mouton en 3PA. Mais que fait-on des papiers, mails, catalogues, factures, bref des informations/moutons dont on nous bombarde régulièrement ?

La méthode des cinq questions

Pour vous présenter la méthode des cinq questions, nous allons prendre l’exemple du traitement des papiers.

Matériel nécessaire :


	Trois bannettes ou corbeilles à courrier

	Des pochettes cartonnées simples

	Un cahier

	Une poubelle



1.Placez les bannettes côte à côte devant vous, sur votre bureau (ou la table de la cuisine).

2.Donnez un nom à chaque bannette :


	Bannette n° 1 : « Enclos » (on y mettra, vous avez deviné… des moutons).

	Bannette n° 2 : « Action ».

	Bannette n° 3 : « En attente de retour ».



3.Ramassez tous les papiers à portée de vue, qui traînent dans votre sac à main, etc., et placez-les, sans ordre particulier dans la bannette n° 1, « Enclos ». Les Post-it, les enveloppes, les cartes de visite, les flyers, les catalogues… tout ce qui est en forme de papier doit se trouver dans l’Enclos.

4.Attrapez le premier papier sur le dessus et posez-vous ces quelques questions :


	Question n° 1 : Qu’est-ce que c’est ? Ceci pour vous encourager à lire recto et verso, repérer une éventuelle erreur ou une future date-limite.

	Question n° 2 : Dois-je faire quelque chose avec ce mouton ?

	Si non, vous pouvez le jeter tout de suite (direction la poubelle) ou le garder. Vous souhaitez le conserver ? Placez-le sur un tas à votre droite (nous y reviendrons), pas dans une bannette.

	Si oui, vous devez faire quelque chose avec ce mouton (payer, répondre, demander son avis à quelqu’un, remplir, joindre quelqu’un au téléphone à ce sujet…), trouvez la 3PA, toujours dans l’optique de tendre vers le résultat souhaité.




	Question n° 3 : Cette action (la 3PA) va-t-elle me prendre moins de deux minutes et est-ce que je veux et peux la faire de suite ?




	Si oui, faites-la tout de suite.

	Si non, vous allez devoir la reporter. Mais vous ne voulez pas l’oublier pour autant : il faut donc la noter.




	Question n° 4 : Cette action doit-elle impérativement être faite par moi, soit à une date précise soit avant une certaine date ?




	Si oui, notez-la sur votre agenda à la date qui convient.

	Si non, c’est-à-dire que vous devez simplement la faire dès que possible. Notez-la sur votre cahier.




	Question n° 5 : Cette action doit-elle être faite par quelqu’un d’autre que moi ?




	Si oui, informez le destinataire et posez le mouton dans la bannette n° 3 « En attente de retour ». Vous êtes obligée d’attendre que votre interlocuteur revienne vers vous pour avancer.



Quelques règles bien strictes comme on les aime, pour que cela fonctionne :


	Il est interdit de farfouiller dans l’Enclos à la recherche des moutons les plus « sympathiques », les plus « urgents ». Courage ! Prenez les moutons un par un, sans trier, sans tricher.

	Il est interdit de prendre un nouveau mouton tant que vous n’avez pas décidé du sort de celui qui est entre vos mains.

	Il est interdit de déplacer les moutons de la bannette « Enclos » vers la bannette « Action » si vous n’avez pas écrit d’abord la 3PA.

	Il est interdit de laisser les moutons vagabonder partout. Un mouton est dans une bannette ou dans une chemise (cf. chapitre 2 de ce guide).

	Quand on commence à vider l’Enclos, on essaie de revoir la couleur du fond de la bannette. Ça ne veut pas dire tout « traiter ». Cela signifie simplement que vous vous engagez à prendre une décision sur chacun des moutons qui y batifolent.



À quoi sert la bannette n° 2 « Action » ?

Vous y placez les moutons sur lesquels vous devez agir, après avoir noté la 3PA sur votre agenda (si date-limite) ou sur votre cahier (à faire dès que possible). Ces moutons resteront là jusqu’à ce que vous soyez prête à effectuer leur 3PA.

Que faire des moutons sur lesquels aucune action n’est requise ?

Il y a trois sortes de documents que vous serez amenée à conserver. Vous subdiviserez donc ce tas en trois.

Les documents de référence

Chez vous, il s’agira de votre nouvelle carte de sécurité sociale, de vos contrats en général (location si vous êtes locataire, assurance-vie, fournisseurs divers…), papiers d’identité, titres de propriété, livret de famille, répertoire, bref tout ce que vos proches voudraient retrouver vite s’il vous arrivait un problème de santé brutal.

Au travail, ce serait des documents-type, des contrats-cadre, des conditions générales de vente, des procédures, des manuels d’utilisation, un répertoire téléphonique… Bref tout ce dont un nouvel arrivant dans votre service pourrait avoir besoin pour bien travailler.

La réserve

Elle se compose de tout ce que vous gardez parce que vous pensez que vous en aurez besoin un jour. À la maison : votre bibliothèque, vos albums photos, vos archives de feuille de paie… sont autant de réserves.

Au travail, les informations piquées aux concurrents, les informations qui pourraient être utiles si on lançait le projet Xtra2, les dossiers des années antérieures qui pourraient servir cette année… font partie de votre réserve.

La réserve est classée par thème, dans des pochettes cartonnées (nous vous en disons davantage au chapitre suivant).

Note : les papiers qui sont dans les documents de référence ou dans la réserve ne nécessitent aucune action de votre part (sauf les classer, évidemment, mais on n’est pas du tout obligé de le faire immédiatement).

Les projets

Il y a projet quand, à partir d’un mouton, vous avez un résultat souhaité, sur lequel vous vous engagez et que vous obtiendrez par plusieurs actions successives.

Exemple : le rangement de chambre de votre enfant de neuf ans est un projet, de son point de vue.

La rénovation de votre cuisine, la réalisation de votre objectif de vente, des vacances réussies, l’achat d’un canapé de salon, reprendre le sport… sont des projets.

Pour la réalisation de ces projets, des documents seront nécessaires, des informations seront échangées. Ces documents (moutons) devront se retrouver regroupés dans une chemise cartonnée portant le nom du projet. Lorsque vous avez terminé une 3PA, son mouton ne reste pas dans la bannette « Action », il rejoint la chemise projet auquel il appartient désormais. Tant que les projets ne sont pas terminés, leurs chemises restent sur votre bureau.


À la gloire du cahier


D’abord, pourquoi un cahier (et pas plutôt des post-it, des feuilles volantes, un bloc-notes…) ?


	Votre outil d’organisation doit être un support unique : un cerveau = un cahier.

	Il doit vous donner une vision complète de ce que vous avez à faire (hors agenda).

	Vous devez pouvoir l’emporter partout : en réunion de travail, en réunion des parents d’élève, à la maison.

	Il doit avoir un look raisonnablement montrable.

	Il doit être robuste.

	Il doit être coloré, pour le repérer vite au milieu d’une pile de papiers.



Pour que votre cahier vous serve vraiment comme outil d’organisation, retenez ceci :


	vous ne l’utilisez que dans un sens ;

	il possède des intercalaires déplaçables, ou, à défaut, des marques pages fabriqués par vos soins à l’aide… de post-it ;

	vous attribuez le premier intercalaire à vos actions uniquement, le deuxième aux réunions (en pensant à détacher les feuilles, de retour de réunion) et les troisième et quatrième intercalaires pour ce que vous voudrez (idées de génie, notes en tout genre) ;

	vous ne notez devant le premier intercalaire que les actions à faire par vous dès que possible (les actions possédant une date-limite sont, elles, dans votre agenda) ;

	vous y notez toute sorte d’action, dès lors qu’elle vous prend plus de 2 minutes ou que vous ne pouvez ou ne voulez pas la faire de suite ;

	vous ne laissez plus rien dans votre cerveau, vous notez tout (vision complète, vous vous souvenez ?).



Note : un bon gestionnaire de tâches remplace parfaitement le cahier. Il doit posséder certaines caractéristiques que nous vous décrivons au chapitre suivant.





Mise en application de la méthode

Exemple : vous rénovez votre cuisine (Projet « Rénovation Cuisine »).

Vous recevez le devis du cuisiniste CuisineCool (dit aussi « mouton », le devis, pas le cuisiniste). Vous placez ledit mouton dans la bannette n° 1, « Enclos ». Il restera là jusqu’à ce que vous décidiez de vous occuper des moutons qu’elle contient. A priori, au moins une fois par jour.

La question n° 1 : « Qu’est-ce que c’est ? » vous oblige à lire ce devis dès que vous tombez dessus en prenant connaissance du contenu de votre Enclos. Vous constatez que ce devis contient une erreur.

La réponse à la question n° 2 : « Dois-je faire quelque chose avec ? » est « Appeler le cuisiniste pour comprendre d’où vient cette erreur » (votre 3PA).

Vous notez votre 3PA sur votre cahier parce que vous ne voulez pas la faire tout de suite mais vous ne voulez pas risquer d’oublier d’appeler CuisineCool. Puis vous déposez le devis (mouton) dans la banette Action pour l’avoir sous la main quand vous vous apprêterez à appeler votre fournisseur.

Le lendemain, vous parcourez votre cahier du regard et choisissez, parmi quelques 3PA possibles, d’appeler maintenant CuisineCool. Votre interlocuteur est absent et vous laissez un message. Vous placez alors le devis dans la bannette n° 3 « En Attente de retour ». Il restera là tant que votre interlocuteur ne vous aura pas rappelé.

Deux jours plus tard, il vous rappelle. Vous retrouvez facilement le devis, lui signalez l’erreur. Il s’engage à la corriger et va vous renvoyer un nouveau devis. Vous laissez l’ancien dans la bannette n° 3 « En attente de retour », en attendant le nouveau.

Le nouveau devis arrive (mouton). Vous vérifiez (en répondant à la question n° 1) qu’il est correct. Vous décidez de mettre ce devis, qui vous convient, avec les autres devis déjà reçus (plomberie, électricité) dans votre pochette Projet Rénovation Cuisine, le temps de recevoir celui du carreleur. Vous jetez l’ancien devis du cuisiniste.

En résumé, tant que l’action n’est pas faite, un mouton est dans l’une de vos trois bannettes. Dès qu’elle est faite, ce mouton est soit jeté, soit classé :


	dans le Projet auquel il appartient parce qu’il y aura encore des choses à faire ;

	dans les Documents de référence parce qu’il en a le statut ;

	dans la Réserve parce que c’est un « au cas où ».



Maîtriser sa messagerie

Nous allons utiliser la même méthode. Vous allez créer un dossier 2 Action et un dossier 3 En attente de retour dans votre messagerie, de façon à reproduire la logique de la méthode. Inutile de créer un dossier n° 1 « Enclos », car c’est votre boîte de réception qui tient lieu d’enclos.


À noter


Les numéros devant le nom des dossiers aideront à la mémorisation de la méthode, en reproduisant ce qui se passe dans votre monde physique. En outre, ils se placeront automatiquement en haut de votre arborescence, ce qui tombe bien parce que vous allez les utiliser intensivement.





Vous allez aussi créer :


	des dossiers « Projets », un par projet (selon votre métier, cela peut être un dossier par client, par chantier, par lieu, par affaire, par sujet…) ;

	des dossiers « Réserve », un par thème (selon votre métier, cela peut être un dossier par client année N-1, un dossier par lettre d’information à laquelle vous êtes abonnée…) ;

	des dossiers « Documents de référence », mais ceux-ci ne seront pas très pleins car il est rare que les documents de référence soient des mails…



Un mail égale un mouton. Lorsque vous ouvrez votre boîte de réception, vous ouvrez la porte de l’Enclos. Commençons par tenter de vous débarrasser de quelques habitudes contre-productives, voulez-vous ?


	J’ai l’habitude de parcourir rapidement des yeux mes messages pour aller directement à ceux qui sont les plus urgents, les plus importants. Fatalement, les autres emails passent après et se trouvent submergés par les plus récents, lesquels sont à leur tour… etc.
Mauvaises nouvelles : d’abord c’est de la triche. Un mouton en vaut un autre. Vu la vitesse avec laquelle vous allez maintenant décider quoi faire des moutons et où les mettre, vous n’aurez plus besoin de procéder ainsi. Ensuite, vous savez bien qu’avec cette habitude de « pré-trier », il vous est déjà arrivé de rater des informations. Combien de mails à l’objet pourtant anodin se sont avérés avoir un impact énorme sur votre emploi du temps ?

	J’ai l’habitude de jeter un œil, oh très rapide, sur chaque mail qui arrive (j’ai un pop-up dans un coin de mon écran). Je me sens rassurée à l’idée que rien ne va m’échapper.
Mauvaises nouvelles : savez-vous qu’il faut en moyenne trois minutes pour retrouver l’état de concentration dans lequel on était avant d’être interrompu ? Autrement dit, si vous vous laissez distraire par les vingt prochains mails, vous aurez perdu… exact, une heure de travail ! Dorénavant, promettez-nous que vous irez consulter votre messagerie quand vous le souhaitez, autant de fois que vous le souhaitez mais supprimez les alertes.

	J’ai l’habitude de commencer ma journée de travail par la consultation de ma messagerie. Le problème, c’est que je sais quand je commence, mais jamais quand ça se termine. Parfois je lève le nez de ma messagerie et il est déjà 11 h 30 ! Je vais encore me retrouver à travailler tard pour boucler mes dossiers importants.



En effet, c’est pénible. Aussi nous vous conseillons de démarrer votre journée ainsi :


	je regarde mon agenda (parce que maintenant, en plus de mes rendez-vous, j’y ai aussi noté des 3PA impératives qu’il ne faudra pas rater),

	puis je regarde mon cahier (ou mon gestionnaire de tâches) parce qu’il y a là également des 3PA que j’ai jugées importantes,

	et enfin je consulte ma messagerie.



Maîtriser son disque dur

Vous n’aurez pas besoin de l’équivalent des bannettes « Enclos », « Action » et « En attente de retour ». Mais il vous faudra bien sûr un classement comprenant des dossiers « Projets », « Réserve » et « Documents de référence », possédant - c’est important - les mêmes noms que dans votre messagerie. Comme ça, vous retrouverez vite n’importe quel document.

Les cinq habitudes quand on a trop de choses à faire

N° 1 (niveau débutant) : j’ai une bannette « Enclos » où je réunis tous mes moutons.

N° 2 (niveau intermédiaire) : je note mes Plus Petites Prochaines Actions sur un cahier.

N° 3 (niveau avancé) : je trie régulièrement mes mails, mais pas au rythme des alertes visuelles ou sonores.

N° 4 (niveau semi-master) : j’ai mon cahier (ou mon gestionnaire de tâches) en permanence à portée de main.

N° 5 (niveau master) : je classe une fois par semaine les fichiers présents sur mon bureau d’ordinateur.
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1. Que les éleveuses de moutons parmi les lectrices nous pardonnent la vision très citadine et fantasmée de l’exploitation agricole, c’est pour la bonne cause.



CHAPITRE 6

ORGANISER SES ACTIONS
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Au programme


	Trier les actions

	Ne plus jamais rien oublier

	Anticiper pour se simplifier la vie

	Déléguer pour alléger son emploi du temps

	Les cinq habitudes pour gérer sa charge de choses à faire



Poursuivons notre méthode de simplification en vous montrant comment trier les choses à faire. Parce que, ce n’est pas le tout de faire des listes, même bien complètes, il faut tout de même passer à l’action.

Trier les actions

Vous avez maintenant sous les yeux (dans votre cahier ou votre gestionnaire de tâches, voir ci-contre), une longue liste d’actions, certes plus précises et plus courtes que des moutons, mais tout de même assez conséquente. Cela dit, pas de panique : il s’agit de Plus Petites Prochaines Actions (3PA) à faire dès que possible. Vous ferez donc de votre mieux, mais, en principe, vous n’êtes pas à un jour près. Pour mémoire, toutes les 3PA assorties d’une vraie date-limite sont sur votre agenda. Par quoi commencer ?

Trier par contexte

Vous avez forcément repéré que certaines de vos 3PA ne peuvent être effectuées que :


	à certains moments (le week-end, le mercredi, ou encore quand il fait beau ?) ;

	à certains endroits (au bureau, à la maison, chez vos parents ?) ;

	ou en collaboration avec certaines personnes (Chéri, Chef, Marie-Pierre ?).



Parfois, c’est vous qui souhaitez réaliser certaines 3PA à certains moments ou à certains endroits parce qu’ils vous semblent propices (lire dans le métro, répéter une présentation dans la voiture, appeler votre belle-mère en faisant la cuisine…).

Ces contextes sont donc des lieux, moments ou personnes dont vous avez besoin pour passer à l’action. Ce serait bien, pour pouvoir être sûre d’utiliser au mieux votre temps, d’indiquer en face de ces actions, un petit pictogramme, logo ou signe, qui vous permettra de repérer toutes les tâches qui doivent être faites dans un contexte donné.

Ainsi, s’il fait beau (contexte « beau temps », pictogramme en forme de soleil), vous pourrez choisir entre « tondre ma pelouse » et « aller au square avec les enfants ». De même, si vous et Marie-Pierre réussissez enfin à vous voir dans une salle de réunion, alors qu’elle est très souvent en déplacement, vous pourrez alors parcourir des yeux votre liste à la recherche du pictogramme « MP » et voir avec elle tout ce que vous aviez prévu de faire en sa compagnie, sans rien oublier (pour une fois). Dans votre gestionnaire de tâches, si c’est votre outil de prédilection, vous utiliserez la fonction « étiquette » pour cet usage.

Choisir un bon gestionnaire de tâches

Votre gestionnaire de tâches doit être ergonomique et intuitif. Vous pouvez le choisir « web based » ou sous forme d’application pour votre Smartphone, couplé avec son homologue sur PC ou Mac.

Il doit permettre :


	une vue par projet ;

	une indication des tâches comme récurrentes, répétées ;

	une vue par contexte (on peut utiliser la fonction « étiquettes ») ;

	une vue par échéance ;

	un moyen d’indiquer une urgence si besoin (drapeau, couleur) ;

	la possibilité d’attacher documents et liens à une action.




À noter


Vous devez choisir votre camp. Cahier ou gestionnaire de tâches, mais pas les deux simultanément.





Et si on transforme simplement un mail en tâche, n’est-ce pas plus efficace ? Cette fonctionnalité vous donne l’impression d’être organisé parce que cela va vite. Mais ce n’est qu’une impression. En effet, il ne faut pas confondre le mail lui-même (mouton) et sa Plus petite Prochaine Action, que vous devez déterminer et qui peut être très variée. Par exemple :


	Mouton : e-mail interne vous demandant de rappeler CherClient pour lui donner plus d’explications.

	Plus Petite Prochaine Action possible : rappeler Marie-Pierre (en interne) pour lui demander plus de détails avant de joindre CherClient, ou consulter la base de données pour voir où en est ce dossier, etc.



Ainsi, vous voyez que glisser le mail de Marie-Pierre tel quel ailleurs que dans votre boîte de réception ne vous dira pas quoi faire, avec qui, ni pour quand.

Gestionnaire de tâches ou cahier, en tout cas, il faut d’abord être dans le bon contexte. Inutile de lorgner sur la 3PA « prendre RV chez le pédiatre » s’il est plus de 19 heures ou si on est samedi.

Tenir compte de son énergie

Exemple : vous avez le choix entre « Rappeler CherClient » (sachant qu’il va y avoir une âpre négociation) ou « Trier deux dossiers suspendus trop pleins ». Aucune de ces 3PA n’est urgente mais elles doivent être faites dans les jours qui viennent. Or, vous avez passé une fort mauvaise nuit et êtes loin d’être au top de votre forme. À l’évidence, il vaudrait mieux vous occuper du tri des dossiers (qui ne demande pas un niveau d’énergie colossal) plutôt que d’appeler CherClient (qui risque de profiter de votre fatigue pour vous arracher quelques plumes). Lorsque vous aurez un peu récupéré, vous pourrez appeler votre client.

Tenir compte du temps dont on dispose

Que vous ayez besoin de beaucoup de concentration ou pas, certaines 3PA sont plus longues que d’autres, c’est comme ça. C’est justement un atout pour votre emploi du temps. Comme vous avez votre liste en permanence sous les yeux, il est alors facile de glisser entre deux rendez-vous, avant qu’une réunion ne débute, dans les temps d’attente, une ou plusieurs 3PA courtes ou facilement interruptibles.

Tenir compte des priorités

Vous ne pouvez gérer vos priorités que :


	si vous êtes dans le bon contexte ;

	au niveau d’énergie donné ;

	au temps disponible donné.



Là seulement vous pouvez vous poser la question : « Quelle 3PA puis-je faire passer en premier ? » Vous ferez passer en premier celle qui :


	vous arrange ;

	débloque une situation ;

	fait partie des priorités que vous avez vous-même déterminées ;

	vous rapporte de l’argent ou, à tout le moins, ne vous en fait pas perdre ;

	facilite la vie de vos collègues, clients, proches ;

	vous fait plaisir ou fait plaisir à quelqu’un d’important pour vous ;

	vous soulagerait si elle était faite…



Bref, cela dépendra des circonstances, c’est à vous de choisir. L’intérêt de choisir parmi une liste de Plus Petites Prochaines Actions, toutes écrites sous vos yeux, c’est que vous choisissez celle-ci plutôt que celle-là, en toute connaissance de cause. Ce n’est donc pas de la procrastination « aveugle ». C’est un choix, dont vous prenez la responsabilité, calmement, et non la pression extérieure, les relances multiples, l’ordre d’arrivée des informations…

Dates-limites : clefs pour l’action ?

Jusqu’à présent, peut-être gériez-vous votre planning uniquement en fonction des dates-limite. Plus la date-limite approchait et plus on avait de chance de vous trouver en train de vous occuper de tel ou tel mouton. Or, vous avez sûrement constaté que ce n’est pas parce que la date-limite est dans trois mois qu’il ne faut pas s’en occuper, au moins un petit peu, dès maintenant. Quelques exemples qui viennent en tête : les vacances en location, le rendez-vous chez un médecin spécialiste…

La notion de 3PA vous permet d’intégrer toutes sortes d’actions dans votre emploi du temps, de façon à pouvoir faire avancer de front toutes sortes de projets, indépendamment de leur date limite. L’intérêt : moins de stress, évidemment, une meilleure maîtrise de votre énergie, des urgences (celles qu’on aurait pu prévoir, en tout cas) réduites au minimum.

Ne plus jamais rien oublier

Vous possédez maintenant deux outils pour vous simplifier la vie : un agenda et un cahier dédié ou un bon gestionnaire de tâches.

Voici comment vous servir des deux pour ne plus jamais rien oublier.


	La veille au soir, consultez votre agenda. Cela vous permettra de réaliser que le rendez-vous de demain matin a été avancé d’une demi-heure, et qu’il a lieu dans une autre salle que prévue.

	Le matin même, consultez-le de nouveau, car il contient aussi toutes les 3PA que vous aviez planifiées. Ce n’est pas pour rien que vous les avez notées sur votre agenda : elles sont forcément prioritaires par rapport à tout le reste.

	Consultez votre liste de 3PA. Repérez si certaines d’entre elles, non urgentes jusque-là, nécessiteraient d’être faites aujourd’hui. Marquez-les (un coup de surligneur ou une étiquette colorée suffiront).

	Vous avez maintenant une vision nette de votre emploi du temps d’aujourd’hui et de vos priorités. Commencez par ces 3PA-là (celles de l’agenda et les colorées de votre liste de tâches).

	Ne consultez votre messagerie qu’au bout d’une demi-heure environ. Puis, par la suite, à la fréquence qui vous arrange dans la journée.

	Conservez votre liste de tâches sous les yeux toute la journée, de façon à la remplir au fur et à mesure que les moutons apparaissent. Cochez également les tâches que vous réalisez. Souriez à chaque fois, cela fait du bien.

	En fin de journée, un dernier coup d’œil sur votre agenda pour demain (et la météo, pourquoi pas ?) et sur votre liste de tâches pour repérer celles que vous voudrez absolument faire demain (surligneur).



Saucissonner : l’arme anti-sabotage

Quelle que soit la beauté d’un bon système d’organisation, il arrive qu’on se sabote involontairement, c’est dommage.

Imaginez que nous partions en pique-nique. Chacun d’entre nous se voit attribuer un saucisson et un couteau de poche. Votre mission consiste à manger ce saucisson.

Quelle que soit votre façon de procéder, vous ne pourrez réussir votre mission qu’une tranche après l’autre. Avec le but de terminer le saucisson, certes. Mais pas en une seule bouchée, évidemment. La taille des tranches est une question de goût. Il faut juste la déterminer avant d’attaquer la charcuterie.

Dès lors, n’importe quelle tâche peut être « tranchée » de cette façon. Oui, même la vaisselle, le repassage, le paiement des factures, le tri d’une pile de paperasse… Pourquoi s’obstiner à vouloir ranger tout le cagibi en une seule fois ? Et finir épuisée, quatre heures après, en étant écœurée pour six mois de tout rangement. Pourquoi insister sur le fait qu’il vous faut absolument attendre le dernier moment pour faire toute votre comptabilité, chers travailleurs indépendants ? Et vous y mettre à 23 heures le dernier jour avant votre rendez-vous chez le comptable, en râlant que l’administratif vous « prend trop de temps ».

Si cette technique est nouvelle pour vous, pensez à vous récompenser entre chaque tranche, pour favoriser la création de cette nouvelle habitude.

Classer les documents de réserve efficacement

Un bon classement doit tout à la logique et rien à la mémoire. La meilleure façon de savoir où classer quelque chose pour le retrouver, dans votre Réserve, tient en une question : « À quelle occasion en aurai-je besoin ? »

Cas n° 1 : Vous ne savez pas quoi répondre à la question ci-dessus.

Si vous ne savez pas répondre, vous pouvez jeter directement le mail, le papier, l’article, la revue. Car, quel que soit l’endroit où vous le stockerez, vous ne le retrouverez jamais le moment venu. Il ne suffit pas de décréter que cette information est « intéressante ». Intéressante pour faire quoi ? Intéressante « dans l’absolu » ne permet ni classement, ni retrouvailles.

Et si vous ajoutez « ça a l’air intéressant, je vais le mettre là en attendant d’y revenir plus tard à tête reposée », vous êtes en danger de sérieusement vous compliquer la vie. On peut très bien ne pas avoir le temps de lire tout de suite cet article de fond qui a l’air passionnant. Dans ce cas, baptisez-le Mouton et traitez-le comme tel (placé dans l’Enclos, torturé avec ses cinq questions…) et voilà tout.

Cas n° 2 : Vous savez répondre à la question ci-dessus. Vraisemblablement, votre réponse ressemble à « j’en aurai besoin pour… » :


	préparer la prochaine réunion de lancement de BeauProduit ;

	préparer mon mariage ;

	la décoration de mon prochain repas de fêtes ;

	justifier de mes revenus…



Ajouter simplement « pour » devant votre réponse vous oblige à formaliser l’occasion envisagée et vous fournit le titre de votre catégorie.

Le mieux est l’ennemi du bien, en classement aussi

Faites simple et logique pour votre classement papier. Des chemises cartonnées, éventuellement regroupées dans des porte-revues suffiront largement. Foin des poupées russes en matière de classement.

Un regroupement logique est celui qui respecte votre façon de penser. Par exemple, à vous de voir si l’attestation d’assurance de votre véhicule doit être classée dans « Voiture » ou dans « Assurances ».

Pour regrouper plusieurs pochettes dans un porte-revues, on reste logique là aussi. Pas de remplissage forcené pour « gagner de la place ». Par exemple :


	un porte-revue pour vos fournisseurs (électricité, gaz, eau…), voire davantage si vous ajoutez « entretien chaudière, Nounou… » ;

	un porte-revue par personne de votre foyer avec une pochette par thème (transports, cantine, scolarité, santé…) ;

	etc.



Pour vos classements numériques, on utilise les mêmes techniques :

Regroupez vos marque-pages Internet par intention : « pour cuisiner », « pour l’orientation de Bastien », « pour observer la concurrence »… Renommer la page web au moment où vous lui attribuez un signet. Un titre explicite, c’est du temps de gagné plus tard.

Sur votre disque dur, et dans votre messagerie, faites également la différence entre les projets (il s’agit des choses en cours, sur lesquelles il y aura des actions à faire), les documents de référence et la réserve.

Anticiper pour se simplifier la vie

Anticiper et planifier « lisse » notre charge de travail et allège notre charge mentale. Plus on anticipe, et plus on peut réagir sereinement aux contretemps et surprises en tout genre. Or on ne peut anticiper que ce que l’on connaît. Tout le reste… c’est de l’imprévu. Mais si, déjà, on maîtrise un peu mieux ce qui dépend de nous, on se simplifie drôlement la vie.

Pour illustrer notre point de vue, voici un exemple.

Personnage : Valérie, une femme issue d’une famille nombreuse.

Projet : fêtes de fin d’année.

Résultat souhaité : gâter ses neveux et nièces sans stress de dernière minute.

Expérience passée : des heures chez Récrétoys à explorer les rayons le 23 décembre à la recherche d’inspiration comme les 12 459 autres adultes aussi perdus qu’elle, parce qu’elle n’a pas réussi à savoir à temps quels cadeaux feraient plaisir à la jeune génération.

Souhait : plus jamais ça.

Niveau 0 de l’anticipation : indiquer NOËL en gros sur son agenda et se fier aux bons soins de la vente par Internet pour se fournir le 23 décembre en bons d’achat. Bof. On ne peut pas appeler ça « gâter sa famille ».

Niveau 1 de l’anticipation : indiquer sur son agenda « acheter cadeaux » une semaine avant le 24 décembre. C’est mieux.

Niveau 2 de l’anticipation : indiquer sur son agenda « appeler ma sœur pour lui demander ce qui ferait plaisir à mes neveux » une semaine avant le 24 décembre. C’est encore mieux, parce qu’il s’agit là d’une vraie Plus Petite Prochaine Action.

Niveau 3 de l’anticipation : indiquer sur son agenda « appeler ma sœur pour lui demander ce qui ferait plaisir à mes neveux », un mois avant le 24 décembre. Puis, trois semaines avant le 24 décembre, écrire « relancer ma sœur si pas de réponse ». Là, nous y sommes. C’est ce niveau-là d’anticipation qui est le plus confortable. En effet, en tenant compte de :


	la charge de travail ou de l’étourderie de sa sœur ;

	son expérience ;

	sa propre propension à oublier des choses, surtout en fin d’année,



Valérie se donne tous les atouts pour obtenir son résultat souhaité : gâter ses neveux et nièces à Noël sans stress inutile.

Déléguer pour alléger son emploi du temps1

Vous vous souvenez de l’exemple de l’enfant de neuf ans du chapitre précédent ? Lorsque nous communiquons en termes de résultat souhaité (« Comment tu sauras que tu as fini et réussi ? »), il devient bien plus facile de déléguer. Et surtout d’obtenir un résultat satisfaisant sans devoir « passer derrière » la personne qui a fait le travail.

Que ce soit pour les tâches ménagères, le travail ou n’importe quelle situation dans laquelle vous pouvez vous soulager d’une partie de votre poids, n’hésitez pas à déléguer.

Les cinq habitudes pour gérer sa charge de choses à faire

N° 1 (niveau débutant) : je reporte toutes les dates importantes sur mon agenda, dès que j’en ai connaissance.

N° 2 (niveau intermédiaire) : je suis capable de transformer n’importe quoi en saucisson (sans magie).

N° 3 (niveau avancé) : j’utilise le gestionnaire de tâches (cahier ou électronique) qui me convient.

N° 4 (niveau semi-master) : je me sers des contextes pour trier mes actions.

N° 5 (niveau master) : je note toutes les tâches que j’ai à faire (à moins qu’elles soient une habitude bien ancrée).
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1. Vous trouverez dans Savoir s’organiser (Eyrolles, 2014) des mêmes auteures pour la vie en famille et dans Le Grand Livre pour s’organiser (Eyrolles, 2015) pour la vie au travail, les meilleures techniques de délégation.


PARTIE 3

NIVEAU CONFIRMÉ



CHAPITRE 7

PROTÉGER SON TEMPS
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Au programme


	Vous avez autant de temps que tout le monde

	Vous avez des urgences comme tout le monde

	Parfois, vos urgences sont évitables

	Parfois, les autres abusent de votre temps

	Souvent, vous mangez vous-même votre temps

	Les cinq habitudes pour protéger son temps



Protéger son temps, c’est l’obsession de ceux qui en ont peu, nous disons-nous. Et vous êtes en train de lire ce chapitre, en vous disant que vous en faites partie. En effet, vous avez sagement fait la liste de toutes les tâches que vous allez devoir accomplir dans les semaines qui viennent et vous êtes terrifiée : « Oui, d’accord, ça n’a pas l’air aussi terrible que ce troupeau de moutons qui me “broutaient” littéralement le cerveau depuis des années, mais quand même… Même tout bien rangés dans leur enclos, ils ont l’air nombreux, et surtout tellement heureux que cent autres auraient bien envie de les rejoindre. Alors comment faire pour protéger mon temps ? »

Vous avez autant de temps que tout le monde

Vous choisissez, en grande partie, ce que vous faites de votre temps, et vous en avez autant que les autres, en moyenne. Mais justement, comment l’utilisez-vous ?

Comme vous avez fait une étude rapide de votre budget financier, pourquoi ne pas en faire une de votre budget temps ?


	Ouvrez un fichier ou choisissez une page de cahier.

	À la fin de chaque heure, notez à quoi vous venez de passer votre temps, en évaluant le temps passé à chaque activité le plus précisément possible. Faites cet exercice pendant au moins une journée et si possible pendant trois jours.

	Ensuite, vous pouvez créer des catégories pour « trier » les manières dont vous passez votre temps : les activités professionnelles (qui « rapportent »), les loisirs (qui « font du bien »), les passe-temps (qui « détendent » mais vous donnent l’impression de perdre du temps), les activités sociales (où vous « partagez » avec les autres), etc.

	Maintenant que vous avez travaillé sur la gestion de vos tâches, vous pouvez comparer ces « camemberts » avec celles que vous avez listées. Peut-être même voudrez-vous créer une catégorie « prévu » et une catégorie « imprévu ».



Vous avez des urgences comme tout le monde

Oui, bien sûr que nous le savons : parfois, des urgences se présentent, qui dérangent votre organisation, et vous n’y pouvez rien. Comme dit notre copine Jeanine : « Si t’es au boulot et que l’école t’appelle pour te dire que ton gamin est malade, qu’est-ce que tu peux faire d’autre que tout plaquer là et aller le chercher ? »

Gardez en tête que cultiver de bonnes relations avec vos amis, votre famille, votre voisinage, vos collègues, c’est une manière de simplifier nettement les urgences de ce type. Si vous vous rappelez de son anniversaire chaque année, Chloé, votre voisine de bureau, acceptera facilement de passer ces cinq coups de fil ultra-importants pendant votre entretien supra-important – et totalement imprévu - avec Leboss.

Parfois, vos urgences sont évitables

Faire de soi sa priorité

Les américains ont coutume de dire « If Mama ain’t happy, ain’t nobody happy ! » Traduisez : « Si Maman n'est pas heureuse, personne n'est heureux. » Si vous êtes débordée, malade ou stressée, voire pire, dépressive ou poussée à bout, vous ne pourrez plus, physiquement, vous occuper des autres. D’où l’importance, pour vous et pour vos proches, de prendre soin de vous en protégeant votre temps.

Programmer du temps pour soi et une marge de manœuvre dans sa journée

Une fois que vous avez éliminé toutes les tâches et activités que d’autres voulaient vous imposer et que vous ne voulez pas accomplir, il ne vous reste théoriquement que ce que vous voulez faire. Cependant, notre temps nous impose aussi, parfois, des activités et des tâches que nous pensons « devoir faire ». Ce sont parfois ces activités-là que nous pouvons être amenées à considérer à la fois comme du « temps pour soi » et des corvées à reporter éternellement… Selon les personnes, nous « devrions » :


	prendre soin de notre peau ;

	préparer un bon repas du dimanche ;

	faire les courses au marché ;

	faire une séance spa avec massage des pieds ;

	faire du sport ;

	faire du shopping ;

	faire de la méditation ou de la relaxation ;

	faire six (petits) repas par jour ;

	apprendre à jouer de la clarinette ou à faire du point de croix ou à manier Powerslide ;

	lire ;

	écouter de la musique ;

	écrire votre journal ;

	jouer aux jeux vidéo avec vos enfants…



Amies lectrices, vous trouverez toutes dans cette liste deux ou trois choses que vous adorez faire, vraiment, et que vous n’avez pas besoin de vous imposer pour avoir envie de la faire. Retirez toutes les autres activités.

Complétez cette liste avec d’autres tâches qui vous apportent vraiment du plaisir. Et à partir de demain, trouvez un moment pour en faire une, tous les jours. S’il est nécessaire de la programmer, notez-la dans votre agenda.

En plus de ce temps-là, nous vous proposons bien sûr de programmer, dans toutes vos journées débordantes d’activités une marge de manœuvre d’une heure au moins, répartie sur la journée.

S’octroyer une vraie pause déjeuner


Hélène, ses mails et sa pause déjeuner


« J’ai tellement de choses à faire que j’ai pris l’habitude de manger un sandwich le midi, devant mon écran, pour “gagner du temps” en “gérant mes mails”. Je me doute que “c’est pas terrible” mais je ne sais pas comment faire autrement. »





Lorsque vous ne prenez aucune pause, c’est comme si vous obligiez votre corps à nager en continu contre les vagues (genre côte basque, mais sans les surfeurs). Sans pause, vous vous noyez. Et votre productivité baisse, baisse…

Si vous voulez tenir le rythme, votre pause déjeuner devient essentielle. Ne le vivez pas avec culpabilité (« Je devrais être en train de… au lieu de profiter de mon repas ») mais prenez votre temps, au contraire. Exprès. Pour une fois.

Limiter les contretemps

Si c’est prévu, c’est plus simple. Être proactif, c’est juste cela.

C’est préparer ses vêtements la veille au soir pour éviter de devoir chercher partout cette fichue ceinture qui va tellement bien avec ma robe pourpre. C’est réfléchir à ce que prend Aline au petit-déjeuner pour l’acheter la veille de son arrivée pour quinze jours à la maison. C’est prévoir la tenue de ski avant d’arriver à la station, pour éviter de passer une journée entière à s’équiper au lieu de glisser sur la neige.

Donc, pour limiter les contretemps, ajoutez à votre liste de Plus Petites Prochaines Actions (voir chapitre 5) :


	Qu’est-ce que je peux faire maintenant qui me fera gagner du temps demain, ou la semaine prochaine, ou le mois prochain, ou l’année prochaine ?

	Comme il y aura vraisemblablement des contretemps demain, que puis-je faire aujourd’hui pour en limiter l’impact au maximum ?




Neuf choses à faire la veille au soir pour une journée sereine


Voici donc, en détail, ce que vous devriez faire la veille au soir d’un jour de semaine (le week-end, c’est comme vous voulez).


	Regardez les prévisions météo, ça vous évitera de racheter un cinquième parapluie.

	Regardez votre agenda. Vous savez pourquoi, on vous en parle au chapitre précédent.

	Préparez vos vêtements. Un trou, une tache ? Il vaut mieux s’en rendre compte dès que possible.

	Vérifiez que vos animaux et vos enfants auront tout ce qu’il leur faut pour la journée.

	Préparez le plus possible votre petit déjeuner en posant sur la table tout ce dont vous aurez besoin. Cafetière programmable ? Bonne idée.

	Préparez votre sac, vos en-cas et boisson, chargez votre téléphone portable, repérez vos clefs.

	Si vous commencez la journée par un rendez-vous, vérifiez l’adresse et programmez-la sur votre GPS si besoin.

	Placez près de la porte ce qui doit sortir de chez vous (à jeter, à rapporter, à donner…).





Prendre soin de sa santé

Votre hygiène de vie

Faites votre quiz « ma bonne hygiène de vie » et décidez de modifier tout doucement les habitudes qui vous rendent fatiguée et grognon, et vous donnent des cernes et des bourrelets.

« Ma bonne hygiène de vie »


	Vous consommez au moins cinq portions de fruits et légumes par jour.

	Vous consommez trois produits laitiers par jour.

	Vous consommez des féculents à chaque repas.

	Vous consommez des protéines animales une à deux fois par jour.

	Vous consommez peu de matières grasses.

	Vous consommez peu de produits sucrés.

	Vous consommez peu de sel.

	Vous buvez régulièrement de l’eau ou des boissons non sucrées.

	Vous faites au moins trente minutes d’exercice physique chaque jour.

	Vous buvez moins de trois verres d’alcool par jour.

	Vous ne fumez pas.

	Vous dormez bien chaque nuit, durant sept à huit heures.

	Vous faites votre toilette (corps, dents, visage) tous les jours.

	Vous vous lavez les mains après être allée aux toilettes et avant de cuisiner.

	Vous aérez votre logement au moins dix minutes par jour.

	Vous prenez des vacances plusieurs fois dans l’année.

	Vous faites des pauses régulières dans la journée.



Si vous avez coché quinze habitudes ou plus, vous avez une hygiène de vie (presque) parfaite. Continuez !

Si n’arrivez qu’à dix ou plus, reprenez une à une chacune des habitudes qui vous manquent, et choisissez celle qui vous paraît la plus facile pour commencer.

Si vous avez coché moins de dix habitudes, vous subissez déjà, probablement, les désagréments qui sont liés à votre mode de vie. Lequel est le plus pesant ? Déterminez par vous-même, ou demandez à un expert (votre médecin traitant, par exemple) quelle habitude est prioritaire pour vous rétablir au plus vite.



Simplifier ses repas, c’est comment ?

Manger sain, ça n’est pas plus compliqué que manger « normalement ». Une alimentation saine, comme c’est indiqué dans la liste ci-dessus, demande à privilégier certains aliments par rapport à d’autres : plus de fruits, de légumes, de féculents, un peu de produits laitiers et de protéines animales, moins de produits gras, sucrés, salés. Manger « normalement », pour beaucoup d’entre nous, c’est cuisiner un peu, des aliments simples que nous préférons natures ou crus (une grillade, des légumes à l’eau ou vapeur, des pommes de terre, des pâtes, de la salade, des crudités…) et souvent, par manque de temps ou de motivation, réchauffer des plats tout prêts ou les combiner ensemble pour en faire de nouveaux.

Manger sain, c’est avant tout savoir ce que l’on mange, c’est-à-dire oser consulter la liste des ingrédients du petit plat tout prêt pour voir s’il n’est pas trop gras, trop salé ou trop sucré. Ça n’est pas parce que votre recette de moussaka est très légère que celle de Picadus l’est aussi. Sans compter que vous espérez que ces plats comblent votre appétit, pour éviter de vous jeter sur un paquet de biscuits au chocolat juste après votre pomme. Or, ces plats se contentent souvent de vous ouvrir l’appétit ! Sans une certaine quantité de fibres alimentaires, vous n’aurez consommé qu’une petite partie de vos fruits et légumes quotidiens et vous aurez encore faim !

Vous n’êtes pas pour autant condamnée à vous transformer en cordon bleu du jour au lendemain. Contentez-vous d’augmenter la part des fibres dans votre alimentation, tout en limitant le gras et le sucre.


Lydia et son plan de menus


« J’aime bien cuisiner et surtout j’aime bien manger. Mais, depuis que je dois cuisiner une à deux fois par jour pour cinq personnes qui n’ont pas toutes les mêmes goûts ni les mêmes emplois du temps, c’est devenu compliqué… et quasiment une corvée ! Du coup, un jour de printemps, j’ai pris mon courage à deux mains et j’ai fait mon premier plan de menus hebdomadaire. Je fais un tableau avec tous les repas que je dois prévoir, et je réfléchis aux plats que j’ai envie de faire pendant la semaine… Je fais la liste de courses correspondante pour acheter le nécessaire et ne pas me retrouver avec une idée géniale impossible à réaliser. Je choisis des plats simples en majorité, et me lance une ou deux fois par semaine dans des recettes nouvelles, pour le plaisir.

Pour les contretemps, j’ai en général quelques pizzas au congélateur. Et si je suis invitée de manière imprévue, tant pis, je m’adapte. Mais je sais, quand je reviens des courses, que j’ai ce qu’il faut pour cuisiner une semaine ! »





Du temps pour une activité sportive

Selon le Programme National Nutrition Santé, il faut bouger l’équivalent d’une demi-heure de marche rapide par jour. C’est faisable. En plusieurs fois, s’il le faut. Rusez un peu.


	Tous les trajets peuvent se faire en marchant, courant, pédalant, patinant, alors laissez la voiture au parking ou garez-la un peu plus loin que d’habitude.

	Montez les escaliers quatre à quatre au lieu d’utiliser l’ascenseur ou l’escalator.

	Remplacez le digestif des repas familiaux du dimanche par une promenade en plein-air (bien plus digestive, celle-ci).

	Profitez du mauvais temps pour apprendre la zumba avec vos enfants grâce à un DVD ou à la Wii. Fous-rires en perspective!

	Choisissez une activité qui vous plaît, pas forcément un sport conventionnel. Par exemple, que pensez-vous de la danse de salon, la danse du ventre, la corde à sauter, la balle au prisonnier, les balades en forêt ?

	Si vous ne trouvez pas du premier coup l’activité qui vous convient, essayez encore ! Tenez à chaque fois quelques semaines et notez vos progrès.

	Tenez compte du fait que reprendre une activité physique est fatigant. Au début, vous aurez du mal à y aller et des courbatures au retour. Mais bientôt, vous gagnerez en énergie et vos hormones vous diront merci.

	Choisissez bien le lieu où vous vous entraînerez, pour que ce soit le plus simple possible.

	Motivez-vous : fixez-vous des objectifs, faites-le avec une amie, préparez votre sac la veille, et apprenez à vos proches à se passer de vous pendant votre temps de sport.



La meilleure prévention : compter sur les pros

Si vous parvenez à suivre toutes les recommandations ci-dessus, vous avez des chances, bien sûr, d’échapper à de nombreuses maladies. Cependant, il est toujours prudent de surveiller votre santé, d’autant qu’une bonne partie des maladies – même graves – peuvent se révéler faciles à soigner si elles sont traitées dès le départ. D’autre part, certains organes, lorsqu’ils dysfonctionnent, sont douloureux ou nous handicapent.

Proposition de programme préventif

Si vous vous sentez vraiment très bien, commencez par un check-up complet, celui qui vous est proposé gratuitement par votre caisse d’assurance maladie. Si vous n’en dépendez pas, renseignez-vous auprès de votre complémentaire santé. Vous y avez droit tous les cinq ans. Munissez-vous des résultats pour aller chez votre généraliste.

Au moindre souci, allez voir votre généraliste. Essayez de créer avec votre médecin traitant une relation de confiance et filez le voir dès qu’une gêne ou une douleur dure plus d’une semaine.

Prenez rendez-vous chez votre dentiste une fois par an, pour un contrôle rapide et un détartrage.

Une fois tous les trois ans, allez faire vérifier vos yeux par un ophtalmologiste. Et dès que vous portez des lunettes, retournez le voir tous les ans.

Chaque année, prenez rendez-vous chez le gynécologue. Plus souvent si vous devez renouveler votre contraception.

Si vous avez une peau « à problèmes » ou couverte de grains de beauté, rencontrez un dermatologue. Demandez-lui à quelle fréquence vous devez revenir le voir.

Attention aux burn-out !

Le sentiment de débordement que vous ressentez lorsque vous avez de nombreuses choses à faire est normal. Cependant, il n’y a pas de miracle, si vous accumulez de nombreuses tâches à accomplir chaque jour, avec du stress et des soucis, comme nous pouvons tous en rencontrer dans nos vies, vous risquez de « péter un câble ».

En France, le « burn-out » toucherait près de 500 000 personnes dans le domaine professionnel. C’est sans compter le burn-out « parental » et les autres raisons légitimes « d’exploser ».

Si vous ressentez une fatigue continue, un manque de motivation au travail, une forme de dépression liée à une suractivité professionnelle (ou personnelle), dépêchez-vous de prendre rendez-vous avec :


	votre médecin, pour qu’il vous prescrive un traitement adapté et vous conseille si besoin ;

	le service du personnel pour bloquer rapidement une semaine de vacances (de vraies vacances).



Pour prévenir le burn-out, vous avez commencé par le début : simplifier votre gestion des tâches et du temps, grâce au chapitre 5. Il y a d’autres pistes à explorer : pensez à ces changements dans votre vie professionnelle et personnelle.

Dans la vie professionnelle :


	Listez les personnes qui peuvent vous aider dans votre société, et celles à qui vous pouvez déléguer.

	Libérez-vous de la notion de perfectionnisme poussée à l’extrême : l’erreur est humaine.

	Recherchez le goût et le plaisir de votre travail. Si vous n’y parvenez pas, envisagez d’en changer, si c’est possible.

	Faites une liste de vos compétences : vous êtes capable de beaucoup de choses, prenez-en conscience !

	Que pouvez-vous changer dans vos conditions de travail ? Vos horaires, vos transports, vos relations avec vos collègues, vos tâches, l’organisation du travail dans le service, beaucoup de choses peuvent se discuter et arranger tout le monde !



Dans la vie personnelle : outre l’attention à porter à votre santé au quotidien, redéfinissez vos relations avec vos proches : le couple évolue, les enfants grandissent, les parents vieillissent, réfléchissez à ce que vous pouvez apporter à votre entourage mais aussi à ce qu’il peut vous apporter. Là encore, oubliez le perfectionnisme, pensez à vos besoins pour pouvoir mieux participer à satisfaire ceux des autres.

Parfois, les autres abusent de votre temps

Les interruptions

Les interruptions sont nombreuses dans une journée de travail, ou même de loisirs. Vous travaillez sagement à votre poste quand surgit un collègue ayant une chose « très urgente » à vous dire, ou bien « tellement drôle ». Vous regardez un documentaire qui vous intéresse quand votre fils se rend compte que vous n’avez pas monté le dossier nécessaire pour le voyage scolaire du lycée (« Il fallait le rendre aujourd’hui, j’ai obtenu un délai ! »). Alors, posez-vous – rapidement – ces questions :


	Cette interruption fait-elle référence à un problème que vous voulez résoudre ? Écouter la nouvelle blague de Stella, la boute-en-train du service, ne permettra pas de résoudre un problème, sauf si elle s’apprête à la répéter à un éventuel client, bien sûr. Et cela, vous pouvez peut-être l’en empêcher !

	Si l’interruption ne fait référence à aucun problème, ou que vous ne pouvez pas le résoudre, ou même que vous ne voulez pas le résoudre, contentez-vous de réclamer un peu de tranquillité : « Je suis en train de (votre tâche en cours). C’est important pour moi. Mais je serai ravie d’entendre ta nouvelle blague autour d’un café dans une heure. Ça te va ? »

	Quel est le temps nécessaire ? Si vous pouvez résoudre ce problème en moins de deux minutes, à présent que vous vous êtes déjà interrompue une minute pour l’écouter, dépêchez-vous de le faire. « Ça sera fait. » Mais si vous avez besoin de plus de temps ?

	Si le problème en question est plus urgent et important que votre tâche en cours ? Que Petit Dernier ait des lacets de couleurs différentes à ses chaussures n’est pas très grave si, de toutes les manières, vous n’avez pas pu réserver les billets de train pour l’envoyer en vacances chez sa grand-mère, départ dans une heure.



S’il est possible d’attendre – même quelques minutes – pour régler le problème, apprenez à dire : « Attends. » C’est très simple : « Attends, je termine (désigner la tâche) et je m’en occupe. Ça me prendra environ (temps estimé). » Résistez à la tentation de dire : « Attends, j’en ai pour dix secondes », ce qui est en général faux et agaçant pour votre interlocuteur. Soyez claire : « Je finis d’envoyer ce mail important, je suis à toi dans dix minutes » ou « Désolée, je dois absolument mettre ce plat au four, mais dans une demi-heure, je viens t’aider pour tes devoirs ».

Si vous devez vous interrompre pour plus de deux minutes, parce que c’est urgent et important, vous risquez de perdre le fil de votre tâche. Dans ce cas, empoignez votre cahier ou votre gestionnaire de tâches, et ajoutez à votre liste de 3PA « reprendre rédaction doc protégermontemps, 4e partie, p. 9 ». Si vous avez besoin de l’espace que vous occupiez, rangez tout ce qui doit l’être avec soin, enregistrez vos documents numériques à un endroit précis, et surtout pas « ici ou là, il n’y en a pas pour longtemps » au risque de perdre beaucoup de temps pour tout reprendre.

Choisissez ce que vous faites de votre temps

Contrôlez-vous votre temps et l’usage que vous en faites ?

Lorsque vous avez établi votre « budget temps », vous vous êtes rendu compte qu’une partie de votre temps était consacré à des tâches imprévues. Vous vous étiez levée le matin, avec l’objectif – réel et volontaire – d’accomplir certaines tâches, et vous vous rendez compte que vous en avez accompli quelques-unes, mais pas toutes, et que vous en avez effectué d’autres « parce que ». Parfois, vous avez changé votre « programme » de manière tout à fait volontaire. Parfois, pourtant, vous avez subi les urgences des autres : un conjoint étourdi qui a oublié ses clefs, Mamie Paulette qui n’arrive pas à changer la seule ampoule de la salle de bains, Patron N+2 qui veut un discours pour la remise des prix « Superboss » de ce soir.

Et c’est sans parler de votre temps numérique :


	« Je regarde mes mails vite fait » tourne en général à une heure d’exploration, qui bouleverse votre emploi du temps.

	« Je peux bien me détendre 5 minutes sur Truffbook » vous retrouve esclaffée devant dix photos de chats en train de dormir.



C’est évidemment à ce moment-là que vous regardez l’heure en bas à droite de votre écran qui vous dit : « et la réunion que tu t’étais promis de préparer ? », « et ce rapport que tu dois pondre pour 16 heures aujourd’hui ? ».

Faut-il vraiment tout faire ?

C’est toujours urgent quand un ami, un voisin, une « copine », la maîtresse de votre enfant, votre collègue de travail, vos enfants, votre conjoint, votre mère vous demande un service… et bien sûr, seule vous pouvez le faire. Vous êtes tellement gentille, compétente, patiente, intelligente, confiante, fiable, parfaite même. Seulement ce qui est urgent pour lui, ce n’est pas urgent pour vous, et concernant cette tâche pour laquelle vous êtes irremplaçable, vous savez très bien que – la plupart du temps – c’est votre côté « bonne poire » qui est irremplaçable. Alors apprenez, avec tact et subtilité, et même gentillesse, à dire simplement non.

Cinq manières de dire non gentiment

Le non personnel : dire « je »

« Je suis vraiment désolée, mais je ne viendrai pas à cette soirée, je suis vraiment trop débordée ces jours-ci et terriblement fatiguée. »

Le non qui explique sans justifier : vous dites pourquoi, mais sans entrer dans les détails

« À cause d’un contretemps familial, je ne serai pas présente à cette réunion. »

Le non alternatif : proposer une solution alternative

« Écoute, demain midi, je ne peux pas la récupérer, mais aujourd’hui oui. Veux-tu que je demande à Agathe pour demain ? »

Le non ferme : ne changez pas d’avis à la moindre réaction négative

« Vraiment, je ne veux pas te dire oui pour te faire plaisir et annuler au dernier moment. »

Le non qui reporte : proposer de répondre plus tard

« Je ne peux pas te répondre tout de suite. Mais je t’appelle dans une heure une fois que je me suis renseignée. »

Souvent, vous mangez vous-même votre temps

Le manque de suivi et d’organisation

Comment ? Vous avez admis cette histoire de moutons, vous avez accueilli un enclos dans vos bureaux ! Vous les avez fait taire. Vous les domptez tous les jours à coup de cahier ou de gestionnaire de tâches. Et voilà que quelqu’un vous soupçonne de « manque d’organisation » !

Pour assurer le suivi de votre organisation, un point s’impose. Vous pouvez choisir de faire ce point à peu près tous les jours, en examinant de près votre liste de 3PA. Vous pouvez décider d’en faire un – peut-être plus approfondi – une fois par semaine. Ce point, c’est un peu votre réunion d’équipe hebdomadaire avec vous-même : non seulement ça aide à faire le point sur ce qu’on a décidé de faire, mais ça dissipe le brouillard et ça peut même faire du bien au moral.


Témoignage de pros : Laurence, conseil en organisation personnelle


« Une fois par semaine, en général plutôt le dimanche après-midi, je fais une revue hebdomadaire. Cela consiste à reprendre tous mes outils d’organisation et à faire le point sur l’avancement de mes projets. Plus concrètement :


	Avant de commencer, je fais le tour de tous mes sacs pour récupérer tous les documents oubliés. Je regarde tous les messages de ma messagerie et tous les documents qui sont arrivés dans mon enclos.

	Sur mon bureau, je rapproche de moi la pile de dossiers “projets” en cours, ma bannette “Action” 3PA, ma bannette “En attente de”, mon cahier.

	Sur mon ordinateur, j’ouvre le répertoire “projets” et mon agenda.

	Je regarde rapidement mon agenda : que s’est-il passé la semaine passée qui demande à ajouter une 3PA (ou à en supprimer une) sur ma liste ? Que va-t-il se passer la semaine prochaine qui nécessite une action ?

	J’examine chaque dossier (papier et numérique) pour voir comment je peux avancer sur chaque projet. Dois-je ajouter une 3PA à ma liste ?

	Je revois ma bannette “En attente de”. Dois-je relancer quelqu’un ? Dois-je déplacer un document parce que j’ai reçu la réponse attendue ?

	Je revois ma liste 3PA. Est-ce que je veux toujours réaliser ces actions ? Puis-je en éliminer certaines ? Dois-je “saucissonner” une action pour la rendre plus “facile” ?

	Je sais ainsi exactement ce qui m’attend lundi matin et par quoi je vais commencer ma semaine.

	Je termine par une tasse de thé avec un petit gâteau. J’ai bien le droit à une récompense pour tout le boulot que j’ai réalisé. »







Distractions et manque de concentration

Vous travaillez à votre liste de tâches, que vous avez déterminée. Vous êtes plongée dans une activité, et là, sans crier gare, vous commencez à penser à autre chose. Vous avez entendu un bip, vous commencez à vous demander d’où il vient, une machine, un téléphone, votre ordinateur, ce qu’il raconte, et vous avez envie de savoir. D’un seul coup, vous voilà journaliste en mal de scoop.

Ces bips, vous l’avez sûrement deviné, ce sont aussi des petits moutons avec qui vous avez fait connaissance au chapitre 5. Bêlant joyeusement à côté du gros mouton que vous venez d’empoigner pour le tondre vite fait, il est si mignon que vous avez bien envie de lui faire quelques caresses.

Éliminer les bips « réels »

Commençons par les bips qui font « biiiip » :


	sonnerie, alarme ou notification de votre téléphone portable ;

	sonnerie ou notification de votre téléphone fixe ;

	sonnerie ou interphone de votre porte d’entrée ;

	notification de votre boîte mail ;

	notification du réseau social ouvert ;

	fin de programme de fonctionnement d’un appareil ménager ou bureautique ;

	évidemment tous les bips équivalents de vos voisins de bureau ou de votre famille.



La solution la plus simple serait d’éliminer purement et simplement tous ces bips… Mais certains de ces moutons ne bêlent pas juste pour vous déranger, donc, définissons une hiérarchie.


	En général, les personnes qui ont votre numéro de portable et doivent – parfois – vous joindre d’urgence sont dans vos « contacts ». Incitez-les à vous laisser un message (vocal ou texto) lorsque vous ne répondez pas, surtout s’il s’agit d’une urgence.

	Enregistrez également vos proches dans le répertoire de votre téléphone fixe.

	Certains téléphones vous permettent d’attribuer une sonnerie particulière selon votre interlocuteur. N’hésitez pas à l’utiliser pour vos interlocuteurs principaux et réguliers.

	Choisissez vos propres sonneries avec soin pour ne pas les confondre systématiquement avec celles de votre voisin de bureau.

	Ce principe vous permet d’assurer un filtrage de vos appels selon la situation où vous vous trouvez, et de réagir en quelques minutes, en cas d’urgence.

	Évidemment, lorsque vous travaillez à une tâche qui vous demande de la concentration, fermez tous vos réseaux sociaux.

	Les autres bips peuvent être pris en charge rapidement si vous êtes disponible, à moins que vous demandiez à quelqu’un d’autre de s’en occuper.



« Je ne me laisse pas conditionner comme un chien de Pavlov »

Plus vous vérifiez souvent votre boîte de réception, plus vous envoyez de mails. En effet, impossible de résister à la réponse rapide, à la validation « je le fais vite, comme ça je serai débarrassée », à la tentation de l’ultra-réactivité. Or, plus vous envoyez de mails, plus vous en recevez.

Un chercheur a compté un ratio de 1,75 à 2 mails reçus pour chaque mail envoyé. Plus vous répondez à vos messages et plus vous le faites vite, plus le volume de mails s’accroît. Tout simplement parce que l’on bascule alors de la messagerie ordinaire à la messagerie instantanée, le chat.

Lorsque nous proposons à nos interlocuteurs débordés de consulter leur messagerie deux à quatre fois par demi-journée, à leur initiative, ils nous disent parfois que c’est impossible. Que « tout le monde » s’attend à ce qu’ils répondent immédiatement.

Si vous souhaitez vous concentrer sur votre travail et surtout le faire tenir pendant des heures raisonnables (donc, pas le week-end) vérifiez votre messagerie quand vous le décidez. Pas quand on vous siffle.

Éliminer les bips « imaginaires »

Vous avez enfin trouvé les trois heures de suite nécessaires pour boucler ce rapport. Vous attaquez bille en tête et vous êtes ravie de plonger dans ce travail… quand tout à coup, vous pensez à tout autre chose :


	vous avez oublié de finir ce tableau pour la réunion de demain ;

	vous avez vraiment envie d’une tarte au citron meringuée, avec un thé.



Nous vous proposons une méthode en quatre étapes pour limiter les « bips » imaginaires :


	Avant de vous mettre en train, assurez-vous que votre confort est le meilleur possible : vous avez mangé, vous avez une bouteille d’eau (hydratez-vous, c’est important), vous avez de quoi vous moucher si vous êtes enrhumée, un coussin pour votre dos, etc.

	Au moment de commencer, fixez-vous un temps minimal de travail avant la prochaine pause. Oui, nous vous demandons de ne pas travailler trois heures de suite : c’est très difficile de se concentrer si longtemps. Selon vos capacités et la tâche choisie, donnez-vous entre 15 minutes et une heure avant la première pause. Programmez un chronomètre si besoin.

	Si une pensée parasite vous distrait pendant que vous essayez d’avancer, prenez votre cahier et notez immédiatement ce qui vous perturbe. Posez-vous rapidement les deux questions rituelles : « Cette interruption fait-elle référence à un problème que je peux résoudre ? » « Ce problème est-il plus important et plus urgent que la tâche en cours ? » Si besoin, notez ce dont vous devrez vous occuper plus tard. S’il n’y a pas de nécessité de vous arrêter tout de suite, continuez à travailler.

	Dès que vous vous accordez une pause, regardez ce que vous avez noté. Voyez comment gérer cette tâche. Profitez de votre pause pour faire quelque chose qui vous détend. Ne commencez rien qui prendra plus de 15 minutes : buvez, étirez-vous, mangez quelques fruits secs, écoutez la blague de Stella, et remettez-vous à votre tâche.



Cesser de procrastiner

Lorsque vous reportez à plus tard ce que vous pourriez faire le jour-même (ou tout de suite), vous êtes un procrastinateur… Dans quelles définitions suivantes de procrastinateurs vous reconnaissez-vous le mieux ?

A. Vous êtes un résistant

Vous avez l’impression d’être soumise perpétuellement à une longue série d’obligations et vous pensez que vous n’aurez jamais de répit. Vous préférez faire autre chose pour éviter : « faire une pause », sinon vous n’en aurez jamais.

B. Vous êtes un risque-tout

Non seulement vous n’êtes pas réaliste lorsque vous estimez le temps nécessaire pour une tâche, mais pire, vous vous plaisez à travailler dans l’urgence. Avec un avantage supplémentaire : si vous ratez, vous pourrez toujours dire que c’est parce que vous vous y êtes pris trop tard.

C. Vous êtes cépagravologue

Vous n’arrivez pas à boucler ce rapport dans les temps, « cépagrave », vous le ferez demain. Vous ne savez pas trop quelles sont vos priorités, vous vivez dans le flou et, pour vous, « cépagrave ».

D. Vous êtes déprimé

Vous ne trouvez plus de motivation à faire les choses et, plus vous procrastinez, plus cette sensation s’intensifie. Vous passez plus de temps à ruminer et à chercher des solutions qu’à faire ce que vous avez à faire.

E. Vous êtes perfectionniste

Vous préférez ne rien faire plutôt que de faire quelque chose qui n’est pas parfait. Et même si vous le faites, vous avez tellement peur de la critique que vous êtes capable de ne pas le montrer pour éviter d’apprendre que vous avez fait une erreur.

F. Vous manquez de confiance en vous

Vous n’osez pas faire les choses, parce que vous pensez que vous n’en êtes pas capable et que vous allez les rater. Parfois même, vous savez que vous allez les réussir et que d’autres – plus difficiles – vont vous être demandées, et ça vous fait peur.

Voici toutes les idées pour faire ce qu’il faut faire au moment où il faut le faire, selon votre profil.

Des astuces pratiques selon votre profil








	
Profil


	
Astuces







	
A. Spécial résistant


	
Technique du chrono

Vous avez l’impression de ne jamais vous arrêter, alors obligez-vous à vous arrêter.

Choisissez un chronomètre et une tâche que vous avez tendance à reporter.

Fixez-vous une durée courte qui vous suffirait pour commencer cette tâche : pas moins de 5 minutes, pas plus de 25 minutes.

Essayez de définir clairement ce que vous voulez faire dans ce temps imparti.

Lancez-vous et arrêtez-vous au bout du temps choisi, pour faire une pause. À présent, vous pouvez choisir de continuer cette tâche après la pause ou de continuer à un autre moment… sauf si elle est très urgente.





	
B. Spécial risque-tout


	
Technique rétro-planning

Lorsque vous avez tendance à procrastiner une tâche, pour la bâcler au dernier moment, apprenez à faire un rétro-planning.

Partez du résultat que vous voulez obtenir et définissez toutes les étapes qui précédent.

Évaluez le temps nécessaire pour chaque étape et voyez comment ce temps peut s’insérer dans votre programme. Vous saurez ainsi quand il faut commencer pour éviter la catastrophe.





	
C. Spécial cépagravologue


	
Technique « même pas peur »

Si vous êtes en train de lire ces lignes, c’est qu’au fond, si, c’est un peu grave, ou en tout cas, cela vous fait un peu souffrir.

Alors regardez vos tâches procrastinées bien en face, interrogez-les avec franchise : « tâche qui m’enquiquines et me culpabilises, que se passera-t-il si je te laisse tomber ? »

Si la réponse vous fait peur, commencez tout de suite. Sinon, comment vous dire… laissez tomber !





	
D. Spécial déprime


	
Technique « anti-rumination »

Une personne déprimée a tendance à déformer la réalité et à exacerber ses émotions.

Alors, prenez de quoi écrire et notez 3 mots qui vous viennent à l’idée de faire ce que vous reportez (ennui, fatigué, nul, etc.). Notez le temps que cette tâche devrait réellement vous prendre, et notez le temps que vous avez déjà passé à la reporter, voire à la « ruminer ». Fou, non ?

Maintenant, notez 3 mots qui vous viennent à l’idée de la reporter encore (découragement, agacement, boire un thé, etc.).

Et enfin 3 mots à l’idée de la voir terminée (youpi, soulagé, tranquille, etc.).





	
	
Les émotions associées à la réalisation de la tâche ne sont-elles pas plus agréables que celles associées à son report ? Exemple : « Ça m’ennuie de faire ce mail, mais j’y pense depuis 3 jours : ça va me prendre 10 minutes et au lieu de culpabiliser, je serai soulagée. »





	
E. Spécial perfectionniste


	
Technique « brouillon »

Tous les artistes font un brouillon, un crayonné, une maquette avant de réaliser le « vrai projet ». Alors modifiez votre 3PA jusqu’à en faire une étape « préparatoire » : un plan, un brouillon, un essai, un test… pour commencer votre projet. Ça peut même être « réunir les outils pour monter l’étagère ».

Technique « the end »

Souvent, votre autre problème, c’est que vous avez commencé, mais que vous ne finissez jamais… Dans ce cas, offrez-vous une dernière étape, de relecture, de vernissage, de ce que vous voulez, mais fixez-vous un temps. Et faites reconnaître que c’est terminé : envoyez votre document à quelqu’un, ou montrez votre réalisation.





	
F. Spécial « manque de confiance »


	
Technique « Yes, I can »

Les tâches que vous procrastinez par manque de confiance sont souvent celles qui peuvent être « jugées ». Alors, engagez-vous auprès de quelqu’un à réaliser la tâche, ou plutôt non, engagez-vous à « essayer ». Pas à « essayer d’y penser », mais à « essayer de le faire ». Ainsi, vous vous engagez à le faire, mais pas à réussir…







Lutter contre le technostress

Ce serait intéressant de noter, un jour, combien de temps exactement nous passons devant tous nos outils de connexion.

Et ce qui serait encore plus intéressant, selon nous, ce serait d’en profiter pour repérer tous les signaux internes qui sont liés à cette consultation frénétique : épaules contractées ? Mâchoires crispées ? Respiration accélérée ?

Eh bien, le technostress, c’est ça.


	C’est ce qui vous fait appréhender le retour de vacances parce que vous savez que votre messagerie déborde.

	C’est ce qui vous fait répondre à toute vitesse au plus de messages possible, au risque de taper des bêtises.

	Ce qui vous fait sursauter à chaque ping, couic, bêêê de vos différentes alarmes même si vous pensez ne plus vous en rendre compte.

	C’est aussi ce qui vous fait devenir « nomophobe » : inquiet à l’idée de ne pas avoir votre téléphone portable.



Comment lutter ?

Back to the roots ! # 1

À chaque fois que possible, faisons donc les choses à l’ancienne. Vous vous souvenez du bon vieux duo papier/crayon pour réfléchir ?

Back to the roots ! # 2

Et à propos de vieillerie, vous souvient-il d’un temps où les portables ne servaient qu’à… téléphoner ? Pourrait-on imaginer de supprimer les alertes et réduire les applications pour ne plus être stimulé en permanence ?

L’art de la pause pour rafraîchir notre cerveau

Toutes les une heure et demie, hop une pause. Une vraie. Loin d’un écran. Sans empoigner doudou-Smartphone, pour une fois. Faisons un truc calme, seule si possible. Oh ! Sortons déjeuner, tiens. Et, soyons fous, osons utiliser toute la longueur de pause accordée par notre entreprise. Qui sait si une idée de génie ne nous viendra pas pendant ces pauses? En tout cas, c’est rarement scotché et voûté sur un écran que les idées de génie arrivent.

Les temps d’attente

Vous en avez, des temps d’attente. Tout le monde en a. Par exemple : on attend Chef Vénéré pour commencer la réunion ; la formatrice décrète une pause ; on attend le métro. Pourquoi, au nom du ciel, se précipiter sur doudou-smartphone au moindre ralentissement de rythme ? Vous craignez quoi ? L’ennui ? D’avoir l’air inoccupé ? Le qu’en dira-t-on ? D’avoir l’air ringard ? De regarder les gens dans les yeux et, peut-être, de leur sourire ? De ne pas être au courant de ce qui se passe ? Pour dix minutes ?

Utilisons notre cerveau pour penser, décider, envisager, imaginer, rêver, se souvenir, prévoir, créer… Vous en voulez encore ?

Faire une chose à la fois

Oh le conseil ringard à l’ère du multitasking ! Essayez de vous rendre injoignable une demi-heure. Ou, audacieux technostressé que vous êtes, une heure. Vous risquez quoi ? D’avancer sur vos projets et pas ceux des autres. Joli risque.

Tenter le zen pour les nuls

Nous ne sommes pas forcément bien placées pour vous parler de philosophie orientale mais ce que nous savons, c’est qu’être présent à ce que l’on fait nous rend heureux. Pas les distractions et interruptions. Donc, ralentissons exprès. Avez-vous essayé de faire défiler vos mails lentement ? De manger votre sandwich super doucement ? De vous appliquer au lieu de vous précipiter ? C’est dur à faire. Mais c’est intéressant. Essayez. À faire pour retrouver un peu de ce qui vous a manqué dernièrement : la concentration.

Sauver votre estime de vous-même

Faut-il que vous soyez disponible vingt-quatre heures par jour et sept jours par semaine ? Le faut-il ? Si la réponse est non, affirmez-le calmement en refusant de répondre dans les dix secondes à un message qui ne le nécessite pas. N’encouragez pas les autres à piétiner vos plans et votre temps lorsqu’ils vous harcèlent de demandes en tout genre auxquelles vous vous sentez tenue de répondre à toute vitesse.

De la douceur dans ce monde de brutes

Et si vraiment vous ne voulez pas débrancher, sachez que changer sonneries et alarmes, en baisser le volume, peut aussi contribuer à diminuer votre stress. Ne vous en privez pas, c’est paramétrable.

Les cinq habitudes pour protéger son temps

N° 1 (niveau débutant) : tous les jours, je décide de choisir ce que je fais de mon temps, quitte à dire « non » au reste quand c’est possible.

N° 2 (niveau intermédiaire) : tous les jours, je prends un moment pour faire quelque chose pour moi.

N° 3 (niveau avancé) : tous les soirs, je réfléchis à ce que je peux faire pour faciliter ma journée du lendemain.

N° 4 (niveau semi-master) : je fais des pauses régulièrement dans la journée et je me détache des écrans quand c’est possible.

N° 5 (niveau master) : une fois par semaine, je choisis une tâche que j’ai procrastinée, et je fais le nécessaire pour l’éliminer de ma liste.
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CHAPITRE 8

SIMPLIFIER SES RELATIONS


[image: images]



Au programme


	Faire le tour de son « réseau »

	Simplifier ses relations proches

	Simplifier ses relations plus éloignées

	Les cinq habitudes pour des relations plus simples



Tous les cadeaux de la vie, toutes nos belles expériences, tous les épisodes et objets précieux que nous gardons en placard et en mémoire, nous viennent de nos « relations ». Nos familles, oui, bien sûr, nos amis aussi, nos amours évidemment, et puis nos collègues, nos amis d’amis, nos clients et fournisseurs, nos voisins de palier, nos rencontres hasardeuses (d’un soir, d’un square, d’un club de vacances, d’un train, d’un bus), tous ces gens nous ont donné du temps ou nous en ont pris, pour le pire et pour le meilleur…

Faire le tour de son « réseau »

Comme pour faire l’inventaire des objets qui peuplent votre maison, vous aurez vite fait de vous rendre compte que faire l’inventaire de toutes les personnes qui peuplent votre « réseau » est loin d’être évident. Après tout, qui sont les personnes qui sont vos « relations » et qui sont celles qui sont « juste là » ? Essayons pour voir.

Commencez par déterminer ce qui permet à une « relation » d’être comptée dans votre réseau :


	une personne à qui je pourrais demander un service ;

	une personne qui m’a déjà rendu service ;

	une personne à qui j’accepterais de rendre service ;

	une personne à qui j’ai parlé plus de dix minutes dans l’année qui vient de passer ;

	une personne dont j’ai le numéro de portable, ou l’adresse mail ;

	une personne qui me fait du bien…



Et listez toutes les personnes qui correspondent à « votre réseau » dans :


	votre famille proche (parents, enfants, frères, sœurs) ;

	votre famille éloignée (cousins et cousines, neveux et nièces, oncles et tantes) ;

	votre entourage amical ;

	votre entourage professionnel (collègues, clients, fournisseurs, voisins de bureau, employeurs, employés),

	votre voisinage,

	et éventuellement toutes les personnes qui ont pu vous être présentées par tous ces gens-là : amis de vos enfants, frère de collègue, cousine du voisin, voisin de la cousine, etc ;

	et pour finir, vos amis de Truffbook, ainsi que tous les autres réseaux sociaux auxquels vous êtes inscrits.



Maintenant, soyez sincère : cela ne vous engage à rien.

1.Mettez entre une et trois croix devant chaque nom, une croix si vous consacrez très peu de temps à cette personne, trois croix si vous en consacrez beaucoup. Comptez le temps que vous consacrez à cette personne, non pas le temps que vous passez « à côté d’elle »… Par exemple, vous consacrez beaucoup de temps à votre patron (parfois même sans sa présence), mais moins à votre collègue de travail qui travaille à deux mètres de vous en open-space. Vous consacrez du temps à votre copine Irène (vous l’appelez souvent, lui préparez des fêtes d’anniversaire d’enfer), mais vous ne voyez votre chéri en tête-à-tête qu’une heure par jour.

2.Mettez entre un et trois cercles devant chaque nom, un cercle si cette personne a tendance à vous « saper le moral », à vous dérober le sourire, trois cercles si, au contraire, elle vous donne de l’énergie, de l’enthousiasme, de la joie et de belles émotions.

3.Comparez ensuite, pour chaque personne, le nombre de cercles et le nombre de croix.


	Trois croix et un cercle ? Si vous passez beaucoup de temps avec une personne qui vous apporte principalement des problèmes, qu’est-ce qui vous attache à elle ? Un salaire ? Le devoir filial ? Une forme de manipulation ? Une dépendance affective ?

	Trois cercles et une croix ? Cette personne qui vous fait du bien mais à qui vous consacrez si peu de temps, sait-elle que vous tenez à elle ? Pensez-vous qu’elle aimerait vous voir plus souvent ? Y a-t-il un obstacle technique (elle n’a pas le téléphone), géographique (elle habite à Tombouctou, pas vous), relationnel (son mari vous déteste) ?

	Toutes les autres situations sont plus « équilibrées » mais peuvent vous faire découvrir que certaines personnes sont plus précieuses à vos yeux que vous ne le pensez.



4.Interrogez-vous sur les décalages. Votre patron gagne trois croix (quarante heures par semaine, quand même !) et un cercle… pouvez-vous changer de patron ou bien votre salaire ou votre travail passionnant en valent-ils la chandelle ? Votre mère gagne une croix et trois cercles… Pourquoi alors attendre trois mois pour aller lui rendre visite à (seulement) cinquante kilomètres de chez vous, si ça vous fait tant de bien ? Attrapez donc votre surligneur favori et surlignez les noms de personne avec qui vous voulez que la relation évolue.

Simplifier ses relations proches

Ce que je veux

Si dans votre liste de « relations à changer » se trouve le nom d’une personne qui vit avec vous, chez vous, dans votre nid, c’est probablement une priorité. Si vous ne voyez pas assez Cher-et-Tendre, si vous ne reconnaissez plus Fille Aînée, si Ado boutonneux vous tape sur les nerfs, cela vous complique nécessairement la vie.

Alors soyez franche, écrivez en toutes lettres ce qui, pour vous, représente une relation amoureuse idéale :
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À présent, toujours clairement, écrivez ce qui représente pour vous une relation familiale idéale :
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Comment lui dire ?

Partons du principe que, les moments où vous trouvez « compliqué » de communiquer avec l’autre, c’est quand vous ressentez un besoin que vous ne pouvez combler que par son intervention. Vous avez alors plusieurs possibilités :


	vous taire et (faire semblant d’) oublier, en espérant que l’autre « devinera » votre besoin, ce qui ne fait qu’accroître le problème ;

	râler, plus ou moins fort, plus ou moins devant la bonne personne, ce qui augmente la pression et sème d’éventuels conflits ;

	dire votre besoin gentiment, sans vouloir trop déranger, en rigolant un petit peu, ce qui peut marcher mais pas toujours ;

	affirmer votre besoin sans écraser l’autre et l’écouter sans vous négliger.



La dernière possibilité n’est pas la plus facile, mais c’est incontestablement la plus efficace, ça se lit dans sa définition même… Personne ne se sent rabaissé, tout le monde peut s’exprimer, une sorte de relation « gagnant-gagnant ».

Pour ce faire, vous allez passer par plusieurs étapes.

1.Observation : commencez par décrire les faits, tous les faits, mais rien que les faits, sans une once de jugement. Soyez mesurée, évitez les exagérations, les toujours, les jamais, les sans arrêt, les trop et tout ce qui donne l’impression que vous êtes tout blanc et l’autre tout noir.

Passez de : « Causette, c’est moi qui fais tout dans cette maison et tu t’en fiches complètement de moi » à : « Causette, depuis trois soirs, tu ne m’aides pas à débarrasser la table. Je te vois partir dans ta chambre pour discuter au téléphone avec tes amies. Moi, je m’occupe de la vaisselle seule. »

2.Sentiment : décrivez ensuite votre sentiment concernant ces faits, ou plutôt votre besoin. Cherchez quel besoin est insatisfait quand ces faits ont lieu.

Passez de : « Tu es vraiment égoïste et tu ne penses qu’à tes potes » à : « J’ai besoin d’aide pour débarrasser la table, et aussi d’un peu de compagnie. »

3.Demande : faites votre demande de manière personnalisée (à quelqu’un de précis), immédiate (concernant l’instant présent), concrète (précisant ce qui doit être fait), positive (sans utiliser de négation), réalisable (ça va de soi) et non-obligatoire (vous laissez le choix à votre interlocuteur de refuser).

Passez de : « Dorénavant, je veux qu’on m’aide après le dîner et qu’on ne me laisse pas toute seule de la soirée » à : « Tu veux bien débarrasser les assiettes, les couverts et les verres et me raconter ta journée ? »


Quatre principes de bon sens pour vivre mieux avec les autres et devenir un « chevalier relationnel »


Inspirés des « Quatre accords toltèques », ce sont de simples principes qui vous permettent de vivre « en bonne intelligence » avec les autres et avec vous-mêmes. Ils sont faciles à comprendre, à tel point qu’ils font même l’objet d’ouvrages pour enfants sur le thème de la « chevalerie relationnelle ».


	Ton épée est comme ta parole, elle est à double-tranchant. Que ta parole soit positive. Choisis tes mots avec prudence parce qu’ils sont aussi puissants que des armes.

	Grâce à ton bouclier, tu peux ne pas être d’accord avec ce que les autres disent de toi. Tu n’es plus touché par les paroles négatives.

	Ta quête, c’est la recherche de la vérité. Ne fais pas de suppositions sur autrui. Demande-lui ce qu’il pense vraiment. Tu ne peux pas tout savoir, mais abstiens-toi de croire.

	Ta règle : fais toujours de ton mieux. Ce mieux dépendra peut-être de ta forme et de ton humeur, mais si tu fais toujours de ton mieux, tu n’auras pas de raisons de t’en vouloir et tu n’auras pas de regrets.







Que se passe-t-il si ça ne marche pas, mais alors pas du tout ?

Certaines relations semblent un terrain propice au conflit, et quand vous voulez simplifier votre vie, ça complique tout !

Il peut y avoir trois raisons pour lesquelles cela arrive.

Raison n° 1 : La personne a un problème, elle va mal

Sans parler des maladies mentales graves, votre interlocuteur traverse peut-être une période difficile. Si certaines personnes réagissent aux grands stress par les larmes et la dépression, d’autres peuvent réagir par l’agressivité, la négativité, le cynisme, et adopter des comportements incompréhensibles. Si vous voulez l’aider à aller mieux, il faudra d’abord trouver la raison de son mal-être ou en tout cas l’aider à la trouver elle-même.

Raison n° 2 : Vous vivez une relation toxique (pour vous)

Nous ne sommes ni médecin ni psychiatre, ni même juge. Ce n’est pas à nous de juger ou de déterminer si vous vivez avec une « personnalité toxique », avec quelqu’un de « foncièrement méchant ». En revanche, il se peut que, pour une raison ou une autre, la relation qui existe entre vous deux soit toxique. Une relation toxique est une relation « qui vous détruit : elle attaque votre estime de soi et votre dignité, empoisonne l’essence de votre être. […] L’insécurité et le fait que l’autre personne se sente mal dans sa peau la poussent souvent à saboter les efforts que vous faites pour mener une vie heureuse et productive », explique Lillian Glass1.

Raison n° 3 : Vous vivez une relation de dépendance affective

La relation de codépendance se définit par le fait d’être affecté par le comportement d’un autre individu, au point de se faire une obsession de contrôler le comportement de cette autre personne. En l’occurrence, même si le comportement de l’autre peut être critiquable, qu’il soit alcoolique, drogué, dépressif ou simplement triste ou colérique, c’est, dans ce cas-là, notre démarche qui est mise en cause et à laquelle il faut réfléchir.

On ne « répare » pas une relation comme on change les bougies d’une voiture, mais les quelques pistes ci-dessous peuvent être utiles.

Aider une personne proche en difficulté

Une personne que vous avez connue pendant plusieurs mois, ou plusieurs années, devient tout à coup une autre personne. Ou plutôt, d’un peu soupe au lait ou sensible, la voilà colérique ou larmoyante. Et c’est sur vous, sur vos projets, vos idées, que se déchaînent toutes ses colères et ses déprimes (vous semble-t-il). Ce qui a provoqué tout cela ? Vous le savez peut-être : un deuil, une rupture, un traumatisme, un changement brutal de situation… ou vous ne le savez pas. Ce qui est sûr, c’est que vous ne pouvez, la plupart du temps, rien y changer, mais vous pouvez écouter, et tenter d’évoluer, malgré elle.

Cas pratique : Je vis avec un « bordélique »

Vous vivez avec un genre d’écureuil (qui accumule les noisettes – les objets, en fait - mais ne sait pas toujours où il les a mises) ? Vous tentez de cohabiter avec un bordélique qui sème des tas derrière lui et ne va jamais au bout de ses projets ? Vous vous fâchez, tentez de lui expliquer le problème que cela représente pour vous, cherchez à l’organiser à grand coup d’objectifs fixés et de listes à cocher. Sans succès.

Vous l’aimez, pourtant. Que faire ? Voici quelques conseils pour vous aider.

1. On ne peut pas changer radicalement un être humain

Pas plus que l’on ne peut maigrir ou arrêter de fumer à la place de quelqu’un. De la même façon, se focaliser sur le « pourquoi » n’apportera aucune réponse. Manque de confiance en soi, perfectionnisme, enfance compliquée, peur de manquer, troubles de l’attention, tendance dépressive, mauvaise estime de soi, procrastination simple… De nombreuses causes sont à l’origine de comportements qui finissent par encombrer la maison.

Trouver « la clef » ne modifiera pas le comportement pour autant. Il est votre compagnon : vous n’êtes pas son parent ni son psychothérapeute.

2. Décider de ce qu’on accepte (ou pas) à la maison

Par exemple :


	j’ai le droit de désirer une maison agréable et ce sera respecté même si tout le monde ne le comprend pas forcément ;

	les objets qui sont dérangés seront remis à leur place par le « dérangeur » ;

	je veux pouvoir recevoir des amis à l’improviste sans être mal à l’aise ;

	le désordre de quelqu’un d’autre ne viendra pas perturber les zones communes de la maison ni mon propre espace.



Et cramponnez-vous à cette décision. Faites-la respecter aussi calmement et fermement que possible. Il s’agit de vous et de vos valeurs, pas d’agir contre l’écureuil ou le bordélique.

3. On ne fait pas « à la place » de…

Devant son incapacité à « regarder les choses comme elles sont », c’est-à-dire :


	ses « souvenirs » comme un tas de vieilleries poussiéreuses dont il ne se souvient même pas,

	ses « inspirations » comme un fourbi sans queue ni tête,

	ses « projets » comme un tas d’outils stockés dans le salon en attendant qu’il se décide à finir les travaux,

	son « léger désordre temporaire » comme des piles qui se déplacent mais ne diminuent jamais…



On pourrait penser qu’il vaut mieux qu’on s’en occupe nous-même, sans rien lui dire, en douceur.

Erreur : faire à la place de son bordélique ou jeter le bazar de son écureuil est humiliant, voire paniquant, et lui montre finalement si peu de respect qu’il risque de nous en vouloir à mort.

4. On ne se fâche pas, on ne se moque pas

Ça ne fait rien progresser. Pendant qu’on se chamaille, rien ne change.

5. On ne lui dit pas comment faire

Réclamez ce que vous voulez obtenir comme résultat. Mais n’allez pas dans les détails du comment (sauf s’il vous demande explicitement des instructions). Vous risquez d’avoir l’air supérieur et il ne s’agit pas de prendre le pouvoir.

6. On ne lui demande pas la permission d’opérer des changements dans le fonctionnement de la maison

Souvent, la maison tourne autour des bordéliques et des écureuils. Par exemple :


	on fait de la place pour son bazar ;

	on ne reçoit plus à la maison ;

	on respecte, parce qu’il le réclame, l’ancestrale répartition des tâches (femme = maintenance de base du linge, des personnes, de la nourriture, de l’entretien. Ouf ! Et homme = gros travaux ponctuels).



Or, si le bordélique se révèle incompétent dans le domaine qui lui est attribué, il faut bien que quelqu’un d’autre le fasse. On demande alors la permission d’accomplir ses tâches. Et là, le bordélique se met à vérifier qu’on fait comme il faut ou bien à critiquer le résultat ! Si on le laisse faire, on entretient sa toute-puissance sur le foyer. Injuste, non ?

Donc, décidez des changements que vous voulez voir arriver. Informez-le puis faites à votre façon, sans lui demander comment il ou elle ferait.

7. Souvenez-vous que votre écureuil/bordélique a plein de bons côtés

Il est cultivé, sensible, adorable avec les enfants, plein d’humour, facile à vivre… et j’en passe. C’est pour ça que vous l’aimez, non ?

Faire face à une relation proche toxique

Pour éviter de perdre vos moyens devant une « crise toxique », devant la petite phrase désagréable, le comportement méchant, la critique mal placée, commencez toujours par inspirer et expirer fortement plusieurs fois, pour vous débarrasser de toute la tension qui vient de vous envahir. Vous avez besoin de tous vos moyens pour choisir la bonne réaction.

Les meilleures techniques pour faire face à une relation toxique








	
Humour


	
L’humour est une arme formidable devant toutes les attaques. Si vous avez de la répartie, n’hésitez pas à en faire usage sans parcimonie.







	
Affrontement


	
Devant une remarque acide, l’humour n’est pas toujours facile à utiliser, ou parfois inefficace. Dans ce cas, lancez-vous dans l’affrontement : dites-lui franchement ce que vous pensez de sa remarque ou de son geste.





	
Interrogation calme


	
Devant une réflexion absurde ou stupide, posez une série de questions fermées pour lui prouver le ridicule de son comportement.





	
Désamorçage


	
Certaines personnes ont des attitudes désagréables parce qu’elles se sentent peu sûres d’elles et manquent d’estime d’elle-même. Dans ce cas-là, le mieux est de témoigner de la gentillesse et de la compréhension, même si nous sommes conscientes que cela demande beaucoup de force intérieure.





	
Furie


	
Si une personne vous traite d’une manière qui vous inspire de la haine et de la rage, donnez-vous le droit, après quelques inspirations et expirations, de rugir comme un tigre, de crier, de jurer, de dire tout ce que vous pensez de cette personne, en frappant fort par les mots, sans jamais utiliser la violence physique.





	
Miroir


	
Souvent, les personnes ne se rendent pas compte du comportement toxique qu’elles adoptent. Il peut s’agir d’aboyer sur les gens, de dire des remarques blessantes, de faire des gestes déplacés. Dans ce cas-là, le plus simple est de reproduire ce geste, ce ton ou ce type de remarque, comme un miroir.





	
Rupture


	
Une fois que vous aurez fait le tour de toutes ces techniques, il ne reste parfois que la rupture pour vous protéger de certaines personnalités toxiques. Il ne s’agit pas forcément de ne plus jamais les revoir, mais de rompre votre relation, de vous débrancher d’elle.







Sortir de la dépendance affective

Le principe de la dépendance affective a été découvert avec les dépendances. Le jeune adolescent drogué construit sa vie autour de sa dépendance à un produit, pendant que sa mère, dévouée et inquiète, construit sa vie autour de la dépendance de son fils et des problèmes que cela représente. Lui ne se sent plus personne sans sa drogue, elle ne se sent plus personne sans un fils drogué.

En somme, dès lors que votre proche a un problème qui le rend « dépendant » de vos soins et votre attention, vous pouvez, vous aussi, devenir dépendant de cette situation.

La première étape, fondamentale, pour sortir de la dépendance affective, c’est d’en prendre conscience. Si vous avez un doute, faites le test proposé ci-dessous. Pour chaque proposition, déterminez si oui ou non, elle vous correspond.


	Vous vous sentez responsable des sentiments, des pensées, des actes, du bien-être et des besoins des autres.

	Vous avez une mauvaise opinion de vous-même.

	Vous repoussez vos pensées et vos sentiments, par peur et culpabilité.

	Vous vous angoissez pour pas grand-chose.

	Vous essayez de dominer les autres, par peur d’être dominée vous-même.

	Vous faites comme si les problèmes n’existaient pas.

	Vous êtes dépendante des autres pour être heureuse et satisfaite.

	Vous communiquez à travers le reproche, la menace, la plainte, le conseil, le mensonge.

	Vous êtes excessivement tolérante.

	Vous n’avez pas confiance en vous.

	Vous êtes en colère, mais refoulez cette colère.

	Vous avez des problèmes sexuels.

	Vous vous sentez déprimée.



Dès lors que vous savez, vous commencez déjà à comprendre ce qu’il faut changer pour que cela s’arrête, même si cela peut exiger une modification profonde de votre relation…

Si nous abordons cette question ici, c’est que la dépendance affective, comme les autres dépendances, occupe aisément une vie, et qu’il vous sera difficile, si vous dépendez de quelqu’un, de choisir vous-même de simplifier votre vie ou d’y faire de petits (ou de grands) changements.

Prenons l’exemple de la mère de famille qui couve – trop - son enfant, adolescent en difficulté scolaire.

En se consacrant totalement à une personne, elle trouve « un sens à sa vie », mais elle se rend assez vite compte qu’elle est malheureuse et qu’elle ne contrôle plus rien de son existence. Or, simplifier, c’est changer sa vie, c’est gagner en maîtrise. Si vous vous êtes « compliqué la vie » pour vos proches, vous aurez du mal à leur expliquer comment et pourquoi vous voulez à présent la simplifier. Vous vous sentirez responsable des désagréments que cela peut causer pour eux, ou même coupable des besoins que vous allez exprimer et pour lesquels vous allez demander de l’aide. Vous voulez de la simplicité, de l’indépendance et des relations authentiques avec vos proches, alors aimez-les profondément, mais ne dépendez pas d’eux !

Simplifier ses relations plus éloignées

Dès lors que vous ne vivez pas avec une personne, vous pouvez, du jour au lendemain, décider de ne plus la voir. C’est bien sûr plus difficile s’il s’agit d’une personne avec qui vous avez vécu une relation familiale très proche (un frère ou une sœur proche en âge, une amie d’enfance, votre mère ou votre fils, par exemple), émotionnellement s’entend. Concrètement, simplifier des relations difficiles avec une personne « éloignée » géographiquement, ça se traduit par la voir moins.

Pourtant, vous vous en êtes peut-être rendu compte en faisant votre bilan relationnel, c’est souvent l’inverse qui se passe : vos amis « compliqués », plus envahissants, occupent facilement votre espace, s’imposent dans votre emploi du temps, et les autres, compréhensifs, se laissent oublier.

Comment résoudre le problème de « l’ami envahissant » ? Nous en avons déjà parlé dans le chapitre précédent : apprenez à dire non ou à couper les ponts !

Comment résoudre le problème de « l’ami qu’on ne voit jamais » ? Dans votre liste, se trouve cet ami génial que vous ne voyez ou ne contactez pas assez souvent. Au lieu de laisser passer le temps sans vous contacter, faites une chose simple. Demandez-vous quelle serait, pour vous, la relation amicale idéale. Ensuite, trouvez un moyen de contacter les amis que vous ne voyez pas assez, ou pas comme vous le souhaitez, et dites-leur : « Bonjour, Richard. J’espère que tu vas bien. Je te contacte parce que je me rends compte que ça fait longtemps que nous ne nous sommes pas vus. Je tiens beaucoup à notre amitié, et j’aimerais que nous nous voyions plus souvent, que ce soit pour faire la fête, du shopping ou simplement discuter à la maison. Et toi, qu’est-ce qui te ferait plaisir ? » Et dès que vous aurez une réponse qui vous encourage dans votre démarche, fixez très vite la prochaine date où vous vous verrez (avec le lieu et… « on verra bien ce qu’on fera, mais j’ai une petite idée »), ou bien celle où vous vous appellerez.

Les cinq habitudes pour des relations plus simples

N° 1 (niveau débutant) : je « n’ajoute » sur Truffbook que mes vraies relations et supprime tous ceux que j’ai acceptés « pour faire plaisir ».

N° 2 (niveau intermédiaire) : j’ose dire « J’aurais adoré te rendre service mais ce n’est pas possible cette fois-ci » à la prochaine demande intrusive.

N° 3 (niveau avancé) : lorsqu’une personne est agressive ou désagréable avec moi, je réponds pour régler le conflit.

N° 4 (niveau semi-master) : une fois par semaine, je contacte un proche pour entretenir mes relations avec lui.

N° 5 (niveau master) : une fois par semaine, je me demande ce que je pourrais faire pour faire évoluer une relation qui ne se déroule pas comme je le souhaite, et j’ajoute cette action à ma liste de 3PA.
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1. Lillian Glass, Ces gens qui vous empoisonnent l’existence, Éditions de l’Homme, 1996.



CHAPITRE 9

SIMPLIFIER SES OBJECTIFS ET SES ATTENTES
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Au programme


	Qu’est-ce qui est important pour soi ?

	Faire le bilan général et fixer son objectif de simplification

	Les cinq habitudes pour vraiment se simplifier la vie



Après beaucoup de réflexion, nous avons pris le parti de vous faire avancer dans la simplification de la vie par « niveau ». Volontairement, pour vous donner envie d’avancer, nous avons commencé par ce qui était le plus concret, le plus flagrant, pour que vous voyiez à quel point vos progrès pouvaient être tangibles et changer votre vie quotidienne.

Nous vous avons répété que vous deviez viser ce qui vous tient à cœur, ce qui satisfait vos besoins, et dire non à ce qui ne vous concerne pas ou qui va à l’encontre de vos besoins. Et nous vous entendons soupirer : « Mais, maintenant que je ne passe plus mes week-ends à rouspéter sur mes enfants, à trier mes e-mails et à jouer à Candy War, maintenant que je ne passe plus mes semaines à gérer les urgences de mon collègue et les caprices de ma patronne, je ne sais plus trop ce que je dois faire de cette sérénité retrouvée : dois-je vraiment me laisser fondre dans un bain en me faisant un gommage des pieds ? »

Maintenant que votre vie n’est plus envahie de moutons qui bêlent dans tous les coins et mangent les fleurs, vous allez enfin pouvoir « cultiver votre jardin » ! Oui, comme Candide et Mamie Rosette !

Qu’est-ce qui est important pour soi ?

Bien sûr, nous filons la métaphore du mouton jusqu’au bout. Alors prenez une chaise pliante, trouvez un coin de pelouse où vous ne serez pas trop bancale, et admirez votre vie. Vous avez fait des listes de ce que vous possédez, des activités qui occupent votre temps, des relations que vous entretenez, de vos dépenses… Correspondent-elles – au moins un peu – à la définition que nous donnons de la simplicité : « Et si, à partir de demain, je ne faisais plus que des choses qui me mènent à des moments, des émotions, à des réalisations qui sont importants pour moi ? »

Serait-ce un encouragement à devenir, enfin, égoïste, quand vous passez vos journées – en femme-mère-épouse-fille-collègue qui se respecte – à satisfaire Fille Aînée, sauver le service marketing, aider Grand-Maman, faire plaisir à Choupinoux et vous épiler le maillot parce que, quand même, et si vous rencontriez aujourd’hui l’homme de votre vie ?

Faut-il faire tout pour les autres ou tout pour soi ?

C’est à vous de le décider, pas à nous ! Si, ce qui vous met des étoiles dans les yeux, c’est de voir le sourire de Fille Aînée, les objectifs de vente atteints, le bon appétit de Grand-Maman, la bonne humeur de l’Être aimé ou l’opportunité de passer la soirée avec un Beau Gosse, alors génial ! C’est bien vers eux que doivent se diriger toutes vos attentions ! Mais ce bien que vous voulez faire aux autres, pensez aussi qu’il sera mieux reçu s’il est partagé : c’est bien pour cela que vous aimez le plaisir des autres, parce qu’ils le partagent avec vous !

Par ailleurs, nous ne sommes pas partisanes du tout blanc ou tout noir : heureusement que vous passez un peu de temps, parfois, à vous faire plaisir, et cela ne fait pas de vous une horrible égoïste. Ce qui serait dommage, c’est que vous culpabilisiez pendant toute cette séance au spa ou cette visite de musée, parce que vous avez confié vos enfants aux soins d’une baby-sitter que vous n’avez vue que deux fois, et que votre grand-mère a dû recruter une dame de compagnie parce que « votre travail ne vous laisse pas le temps de déjeuner avec elle tous les jeudis ».

Bref, pour simplifier votre propre vie, vous devez déterminer vos valeurs et vos objectifs. Vous êtes prête ?

Déterminer ses valeurs

Nous vous invitons tout d’abord à déterminer vos valeurs, c’est-à-dire ce qui est important pour vous, de manière générale, afin de faire vos choix au quotidien et lancer des « projets », personnels ou professionnels, qui vous motiveront.

Déterminer ses valeurs, méthode n° 1

Prenez de quoi écrire et répondez à ces questions :

1.Quand vous étiez petite, que rêviez-vous de faire « quand vous seriez grande » ?
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2.Qu’avez-vous toujours rêvé de faire, mais que vous n’avez toujours pas fait ?
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3.Parmi tout ce que vous avez fait dans votre vie, de quoi êtes-vous la plus fière ?
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4.Si vous appreniez que vous n’avez plus qu’une année à vivre, que feriez-vous du temps qui vous reste ?
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5.Dans votre vie, qu’est-ce qui vous apporte le plus de satisfaction ?
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6.Si vous n’aviez pas de contraintes (travail, tâches domestiques), ni de soucis d’argent, que feriez-vous de votre temps ?
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7.Vous assistez à votre propre enterrement, vos amis et vos proches défilent pour parler de vous. Qu’aimeriez-vous leur laisser comme souvenir ? Que voudriez-vous qu’ils disent de vous ?
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En relisant vos réponses, trouvez-vous des qualités (honnêteté, gentillesse, créativité), des groupes de personnes (famille, amis), des activités (travail, sport, études) qui reviennent régulièrement ? Ce sont probablement vos valeurs.

Déterminer ses valeurs, méthode n° 2

Pour chacun de ces domaines, choisissez une personne – célèbre ou non – qui vous inspire, qui vous donne envie de faire des choses. Si vous ne trouvez aucun nom, passez au domaine suivant sans réfléchir trop longtemps, vous pouvez bien sûr revenir en arrière après.









	
Domaine


	
Personne inspirante


	
Qualités et valeurs







	
Politique


	
	



	
Spirituel


	
	



	
Sportif


	
	



	
Littérature


	
	



	
Entreprise


	
	



	
Musique


	
	



	
Cinéma


	
	



	
Humanitaire


	
	



	
Famille


	
	



	
Relations


	
	



	
Personnage fictif


	
	





Une fois que vous avez trouvé entre 5 et 10 personnes, demandez-vous pourquoi elles vous inspirent. Notez les qualités qu’elles ont, ou les exploits qu’elles ont réalisés, qui vous inspirent. Ce sont aussi vos valeurs.

Vous savez donc maintenant ce qui est important pour vous. Vous avez reconnu la pelouse de votre jardin, avec ses pâquerettes, ses trèfles et quelques dalles… Étant donné le jardin que vous avez, vous avez déjà une petite idée de ce que vous voulez planter comme fleurs, comme arbres, comme fruits et légumes. Ce qui sera vos objectifs.

Faire le bilan général et fixer son objectif de simplification

À présent, vous avez une vision assez claire : vous avez fait le bilan de vos possessions d’hier et d’aujourd’hui, et de la manière dont vous occupez vos journées. Vous êtes même en mesure d’établir un rapport entre le temps et l’argent dont vous disposez et ce que vous en faites. Vous avez repéré ce qui peut vous aider à être plus motivée.

Notez ici les catégories ou les domaines pour lesquelles vous pensez consacrer trop d’argent :
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Notez ici les catégories ou les domaines pour lesquelles vous ne pensez pas consacrer assez d’argent :
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Notez ici les catégories ou les domaines pour lesquelles vous pensez consacrer trop de temps :
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Notez ici les catégories ou les domaines pour lesquelles vous pensez ne pas consacrer assez de temps :
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Notez ici celles de vos valeurs auxquelles vous ne consacrez pas assez de temps ou d’argent (par rapport au reste) :
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La première étape de tout projet est de le « formaliser » en fixant un ou plusieurs objectifs. Donc, dans votre projet « simplifier ma vie », vous allez définir une série d’objectifs efficaces.

Combien d’objectifs pour simplifier sa vie ?

Ce que nous vous proposons, c’est de commencer par lister vos objectifs, tous, dans un premier temps (peut-être trois, peut-être douze, peut-être quarante ?). Ensuite, relisez-les calmement et essayez de repérer ceux qui ont ces deux caractéristiques :


	cet objectif vous paraît facilement réalisable, grâce à quelques actions que vous pourrez accomplir dans un temps relativement limité, vous savez déjà lesquelles ;

	cet objectif vous fait réagir : soit il vous motive profondément et vous donne des fourmis dans les doigts (vous avez envie de commencer tout de suite), soit il provoque des réactions physiques désagréables (un nœud au ventre, un début de migraine, un frisson…).



Pour que votre opération « simplification » fonctionne bien, vous devez commencer par quelque chose de « facile », pour ne pas vous décourager trop vite, et par quelque chose d’important. L’émotion « enthousiaste » montre qu’il s’agit de quelque chose d’important, et cette réaction physique un peu désagréable montre que cette question vous tracasse vraiment. Il est urgent d’agir !

Une fois votre objectif choisi, faites « comme d’habitude » : vous avez le résultat souhaité, trouvez la première Plus Petite Prochaine Action (3PA) et inscrivez-la dans votre liste. Si vous avez déjà une idée précise de la manière dont vous pouvez atteindre cet objectif, créez une fiche-projet en listant vos idées. Car, oui, votre objectif sera devenu un projet !

Il est difficile de vous dire s’il vous faut lancer plusieurs objectifs-projets à la fois. Cela dépend de votre mode de vie, de la place que tiennent d’autres projets (personnels ou professionnels) et de la taille de ces objectifs. Allez-y à votre rythme, en vous offrant le plaisir d’atteindre un objectif (même modeste) suffisamment souvent pour avoir envie de continuer.

Et si je me lançais des défis simples ?

De la simplification à la simplicité, il n’y a qu’un pas, ou plutôt une série de pas que nous venons de vous exposer… En commençant par le domaine le plus facile, et en progressant peu à peu, vous êtes parvenue, nous l’espérons, à modifier plusieurs domaines de votre vie, à simplifier plusieurs éléments de votre écosystème.

De la simplicité à la simplicité volontaire, dite aussi « frugalité » ou même « minimalisme », il y a un autre pas. Est-ce une sorte de nouvelle religion qui s’apparenterait à une sorte de feng shui zen ? Une manière de militer pour un monde entièrement simplifié ? Un embarquement immédiat pour un univers où le matérialisme triomphant et la société de consommation sont oubliés pour plus d’émotions, de sentiments et de spiritualité ? Hum… Un peu de tout cela probablement, et aussi une communauté d’esprit qui vous emmène vers une société – ou parfois une « mini-société » - de personnes qui vivent plus simplement. Comment y poser le pied ? Vous avez déjà commencé… Mais nous vous proposons des défis « simples » qui ont déjà été relevés par des citoyens du monde entier. Lequel vous tente le premier ?

Vêtements : Projet 333

Le projet 333 est un défi vestimentaire minimaliste qui vous invite à vous habiller avec trente-trois vêtements ou accessoires (ou moins) pendant trois mois. Les règles du défi :


	C’est vous qui choisissez quand vous commencez.

	Vous conservez trente-trois éléments vestimentaires, comprenant les vêtements, les accessoires, les bijoux, les vêtements d’extérieur et les chaussures.

	Ne « comptent pas » : les bijoux à valeur sentimentale que vous portez en permanence (type alliance, bague de fiançailles, médaille de baptême, etc.), les sous-vêtements, les vêtements de nuit, les vêtements que vous portez pour vous détendre à la maison, et les vêtements de sport.

	Vous choisissez vos trente-trois éléments, vous mettez le reste dans un ou plusieurs cartons que vous fermez pour trois mois.




	Pour constituer votre « capsule vestimentaire », commencez par sortir tous vos vêtements de vos armoires, tiroirs, placards, etc.

	Prenez-les un par un. Triez rapidement et remettez dans votre armoire les tenues de sport, les sous-vêtements, les vêtements de nuit et d’intérieur. Mettez de côté les articles qui ne sont manifestement pas de saison pour les trois mois à venir (robe bain de soleil en décembre, anorak en juillet).

	Faites une pile de pièces que vous voulez absolument garder pour les trois mois à venir. Essayez-les toutes. Choisissez les vêtements que vous avez portés régulièrement depuis un an, qui vous vont particulièrement bien, que vous aimez.




	Si vous avez plus de trente-trois pièces, repérez celles qui ne vont avec aucune autre pièce, ou avec une seule. Éliminez-les.

	Si vous avez moins de trente-trois pièces, regardez dans le reste de vos vêtements si vous pouvez trouver des pièces qui vous vont bien et qui s’assortissent avec plus d’une des pièces déjà choisies. Éventuellement, faites une liste de vêtements que vous devez acheter pour que tout puisse s’assortir facilement. Vous n’êtes pas obligée d’avoir trente-trois pièces… trente-deux suffisent largement !



Possessions : Les 100 objets

Le principe est ici de limiter ses possessions personnelles à cent objets, pour faire la nique à la société de consommation. Ce défi n’est pas limité dans le temps. En voici les règles.

Vos possessions personnelles n’incluent pas :


	tout ce que vous partagez avec d’autres membres de la famille : téléviseur, mobilier, objets décoratifs choisis ensemble, etc. ;

	tout ce qui n’est pas personnel : produits d’entretien, objets de ménage, vaisselle, etc. ;

	les livres ;

	les outils ;

	chaque collection (chaussettes, par exemple) compte comme un élément.



En revanche, elles incluent vos vêtements, le contenu de votre sac à main, vos accessoires, vos objets de loisirs personnels…

Ce défi est « définitif » : le principe est de se débarrasser une fois pour toutes des objets personnels superflus. Cependant, c’est vous qui vous le lancez, et rien ne vous empêche de ranger à la cave une caisse « souvenirs » conservée en cas de besoin intense de matériel émotionnel. Mais jouez le jeu du quotidien en supprimant le surplus d’objets qui encombrent votre environnement.

Logement : La toute petite maison

Que choisiriez-vous parmi toutes les possibilités de « toutes petites maisons » : une cabane dans un arbre, un studio d’étudiant, un camping-car dernier cri, une petite péniche, un mobile-home ? Peut-être n’irez-vous pas aussi loin et considérerez-vous que déménager dans un 60 m² au lieu de 200 m², c’est déjà un projet qui vous fera faire des économies. En tout cas, cela nous semble intéressant d’y réfléchir.

Voyages : Voyager léger

Leo Babauta, pape du minimalisme, encourage tout le monde à voyager avec un simple sac à dos. Comme le Quech-Pack de votre collégien…

Persuadé qu’il trouvera à destination un peu d’eau pour laver son linge, il emporte :


	ses documents de voyage et d’identité ;

	un déodorant ;

	deux shorts ;

	deux t-shirts ;

	deux ensembles de sous-vêtements ;

	un maillot de bain ;

	un livre ;

	de quoi écrire ;

	son appareil-photo avec le chargeur.



Évidemment, ce monsieur part au soleil… cela limite fortement les besoins vestimentaires. S’il poussait le vice, il pourrait même considérer que son téléphone suffit pour les photos, pour lire et pour stocker ses documents de voyage.

Relations : 21 jours sans râler

Christine Lewicki a lancé l’expérience des « 21 jours sans râler » à travers son blog et une série de vidéos. Elle l’a partagée dans une série d’ouvrages à succès1.

Le principe est simple : vous mettez à votre bras un bracelet élastique. Ne faites pas de manière, n’importe lequel ira bien : un chouchou qui ne sert pas trop, l’élastique des radis, un collier de perles de votre fille monté sur élastique et doublé… comme vous voulez. Et vous guettez chaque « plainte » que vous faites : à chaque fois, vous changez votre bracelet de bras. Il sert de compteur. À chaque fois que vous changez votre bracelet de bras, vous recommencez à zéro. Objectif : 21 jours de suite sans râler.

Râler, c’est quoi ? C’est « exprimer sa frustration », « formuler son agacement », à voix haute. Toute la frustration qui reste à l’intérieur ne compte pas… pour le défi. En revanche, apprenez à extérioriser cette frustration sans « râler », sans paroles négatives, en utilisant les outils que nous vous avons indiqués pour communiquer vos besoins. À la place de « Ras le bol de ce p… de logiciel de m… qui a enregistré la mauvaise version ! », préférez « le logiciel Quifaitout a enregistré la mauvaise version de mon document et j’ai perdu la bonne, je suis contrariée parce que je vais devoir tout recommencer. J’ai besoin d’être réconfortée, tu me fais un bisou ? »

Éliminer la râlerie et la plainte continuelle et quotidienne est une manière subtile de simplifier ses relations et donc un pan important de nos vies – notamment professionnelles et familiales.

Nouvelles technologies : La semaine sans écran

Et si, une semaine par an, vous décidiez de vous passer d’écrans ? À vous de choisir votre semaine. À vous de déterminer si vous tenterez de convaincre toute la famille (ce qui paraît une excellente idée). Et choisissez, de préférence, une semaine où vous travaillez peu ou pas du tout, pour ne pas tricher au bureau !

Les principes de la semaine sans écran :


	Toute la famille se met d’accord sur les règles de la semaine : les écrans de téléphone font-ils partie des interdits ? Les textos ? Les e-mails ? Vos échanges sur Skype avec Fille Aînée qui vit loin ?

	Prévoyez d’autres activités qui réunissent toute la famille. Cependant, pensez bien que cette semaine peut être l’occasion pour vos enfants de trouver leur propre manière d’occuper le temps – sans écran !

	Parlez-en en famille. Les enfants les plus adeptes des écrans peuvent aimer l’idée d’avoir des moments où se recrée le lien familial autour d’un simple repas suivi d’un jeu où tout le monde rit.

	Et rien ne vous empêche, par la suite, de choisir une journée par mois, ou par semaine, qui sera sans télévision ou sans téléphone.



Informations : Diète médiatique

Un régime sans média ? Pourquoi pas ? Décidez pendant une semaine de cultiver l’ignorance sélective. Il s’agit, concrètement, de s’abstenir de regarder, écouter, lire les journaux, magazines, livres audio, radios d’information, sites web d’information, télévision, sites Internet, pendant une semaine entière.

Seule autorisation :


	toute la musique que vous voulez ;

	une heure de télévision le soir pour le plaisir (pas d’information !) ;

	une heure de lecture d’un livre de fiction le soir ;

	Internet uniquement si c’est absolument indispensable pour votre travail ce jour-là.



Après cette semaine, prenez l’habitude de faire le tri dans votre consommation d’information. Il suffit souvent de suivre les gros titres une fois par jour pour comprendre la marche du monde, quitte à prendre quelques minutes pour approfondir votre connaissance du conflit en cours, sur un site d’Histoire…

Digital detox

Partez à la campagne et laissez vos appareils à la maison. Mangez macrobio, si vous voulez. Commencez la méditation, le yoga, le basket, la boxe thaï, même !

Faites-le tranquillement en famille, dans une petite location à la campagne, nul besoin de payer une « cure » pour s’abstenir d’objets coûteux.

Fixez-vous un objectif, allez-y petit à petit. Prenez de nouvelles habitudes sympathiques. Et arrêtez – enfin – de répondre aux importuns au milieu du repas.

Cadeaux : Noël à 100 euros

Plus de 500 euros de dépenses (en moyenne) par famille à Noël en France. Et quelques semaines plus tard, une partie des cadeaux se retrouvent en vente sur Price Bay à un prix inférieur à celui des soldes… La folie annuelle des cadeaux de Noël tient du rite bien huilé dans de nombreuses familles. Alors pourquoi pas un Noël à 100 euros ? Comment faire ?


	Commencez par prévenir la famille de votre projet : toutes les personnes qui vous font des cadeaux. Vous pouvez bricoler un petit mot, envoyé à l’époque où certains s’agitent pour vous demander votre « liste » : « Cette année, pour me consacrer à ma famille plus qu’à des courses de Noël, et pour participer à ma manière à la protection de l’environnement, j’ai décidé de limiter mes dépenses à 100 euros. Je ne ferai donc pas de cadeau coûteux, mais je vous offrirai probablement un objet d’occasion, un coupon à échanger contre mon temps ou quelque chose que j’aurais fabriqué moi-même. Je vous encourage à en faire autant si vous souhaitez me faire un cadeau, ainsi qu’au reste de ma famille. Je vous souhaite de très joyeuses fêtes et serai contente de vous voir et vous embrasser à cette occasion ! À bientôt ! »

	Il est possible que votre famille soit enthousiaste et que votre initiative contribue à éliminer tout échange de cadeaux matériels, en tout cas entre les adultes.

	Listez toutes les personnes pour qui vous voulez « faire un geste ».

	Passez à l’action, mais simplement : fouillez chez vous pour recycler un objet, personnalisez un objet simple, préparer des « bons pour » ou achetez des tickets pour des événements (concerts, musées, expos, etc.).

	Si vous subissez malgré tout le harcèlement listatoire de vos proches, faites la liste des prestations que vous aimeriez recevoir. Parfois, un cadeau familial comme un abonnement à un centre culturel local, un musée, peut être un cadeau groupé économique et très agréable à recevoir.



Alimentation : Défi Veggie

Nous avons beaucoup parlé de l’importance de simplifier votre manière d’aborder votre alimentation. Dans ce domaine, la part écologique et sanitaire prend souvent le pas sur la question de la gourmandise. Alors si vous voulez tenter un défi expérimental intéressant, tentez le « Défi Veggie ». Lancé par My Positive Impact, une organisation de la Fondation Nicolas Hulot, cela consiste à ne pas consommer de viande (ni de produit animal) pendant une semaine entière pour limiter l’impact de la consommation de viande sur l’environnement.

Avant de conclure, ce chapitre, nous nous sommes amusées à lister les dix façons les plus simples de se compliquer la vie :


	Dites oui à tout, de la copine qui a un besoin urgent d’une baby-sitter gratuite, à la bibliothèque de l’école qui demande des bonnes volontés pour couvrir les livres tous les mercredis.

	Hurlez. Car il est bien connu que les enfants obéissent mieux quand leurs parents leur crient dessus. Si ça se trouve, ça marchera aussi sur le ramolli du cerveau qui oublie de démarrer au feu vert, devant vous.

	Abonnez-vous à plusieurs magazines. Non, nous le répétons, pas un, plusieurs.

	Salivez sur les émissions culinaires à la télévision et procurez-vous dans la foulée tous les ustensiles et ingrédients nécessaires pour reproduire tout ça chez vous. Encore mieux si on ne trouve ces derniers qu’à la grande épicerie de luxe à 50 km de chez vous.

	Soyez réactive : toutes les notifications doivent absolument vous parvenir et vous devez répondre en temps réel.

	Décidez au dernier moment de la composition du dîner. Parce que, avec un coup de chance, cela impliquera une petite visite chez l’épicier du coin. Ça fait prendre l’air et, au moins, tout le monde aura faim ce soir.

	Vérifiez bien le nombre maximum de livres que vos enfants peuvent emprunter à la médiathèque et faites le plein. Puis regardez-les, attendrie, les emporter chez le médecin, chez Mamie, en voiture… À vous la joyeuse activité familiale pour les retrouver tous à une heure de la fermeture, le jour de la date fatidique de retour.

	Préparez vos valises la veille au soir avant de partir en vacances. Bien plus rigolo si vous avez trois machines à faire avant de pouvoir y procéder.

	Mettez en place un rituel quotidien de mise en beauté et n’y dérogez jamais : crème hydratante + sérum + crème anti-rides autour des yeux + fond de teint + illuminateur + fard à paupière + eye-liner + mascara + blush + stylo à sourcils + poudre pour fignoler + rouge à lèvres + gloss. Là, on est prête !

	Traitez les petits symptômes par le mépris : cette douleur à la gencive ? Oh, ça va passer au paracétamol.



Dans ce dernier chapitre, nous vous avons emmené au bout de la simplification. Certains défis vous ont même peut-être paru extrêmes… Croyez bien qu’il ne s’agit pas, du jour au lendemain, de suivre toutes les astuces et toutes les méthodes mentionnées dans ce livre, mais bien de « soigner » toutes les petites maladies qui pourrissent parfois le quotidien, à tout petit feu, mais de manière très lancinante.

Et surtout, comme nous sommes des auteures très positives, nous avons rêvé avec vous d’une vie où :


	vous y voyez plus clair dans votre monde et en vous-mêmes ;

	vous avez une vie plus stimulante et plus intéressante parce que vous déterminez et atteignez des objectifs qui vous sont propres ;

	vous faites de nouvelles expériences.



Nous espérons, par la même occasion, que cette vie satisfait également tous les besoins que vous avez manifestés dans l’exercice de l’introduction… Nous serions vraiment heureuses que vous nous contactiez pour nous donner vos « résultats », façon « avant-après » à l’adresse : mavieplussimple@gmail.com. N’hésitez pas !

Les cinq habitudes pour vraiment se simplifier la vie

N° 1 (niveau débutant) : une fois par semaine, je relis la liste de mes valeurs pour me rappeler ce qui est important pour moi. Je m’autorise parfois à la mettre à jour.

N° 2 (niveau intermédiaire) : une fois par semaine, je choisis ou j’assure le suivi d’un objectif de simplification qui correspond à ce qui est important pour moi.

N° 3 (niveau avancé) : une fois par semaine, je passe plus d’une heure loin des écrans.

N° 4 (niveau semi-master) : une fois par semaine, je simplifie mon alimentation (je choisis comment : plat unique, végétarisme, fait maison, etc.).

N° 5 (niveau master) : une fois par semaine, je lis un livre, un blog, un site qui parle de simplicité, pour m’inspirer.
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1. Christine Lewicki, J’arrête de râler. L’intégrale, Eyrolles (illustrée par Margaux Motin), 2015.


BIBLIOGRAPHIE

Stéphanie Bujon, Laurence Einfalt, Le Grand Livre pour s’organiser, Eyrolles, 2015. J’aide mon enfant à s’organiser, Eyrolles, 2010 (nouvelle édition 2014). Savoir s’organiser, Eyrolles, 2010 (nouvelle édition 2014).

Joe Dominguez et Vicky Robin, Your Money or your life, Penguin, 2008.

Lillian Glass, Ces gens qui vous empoisonnent l’existence, Éditions de l’Homme, 1996.

Christine Lewicki, J’arrête de râler. L’intégrale, Eyrolles (illustrée par Margaux Motin), 2015.


Pour suivre toutes les nouveautés numériques du Groupe Eyrolles, retrouvez-nous sur Twitter et Facebook

[image: Images] @ebookEyrolles

[image: Images] EbooksEyrolles

Et retrouvez toutes les nouveautés papier sur

[image: Images] @Eyrolles

[image: Images] Eyrolles

OEBPS/Images/cover.jpg
EVROLLES PRATIQUE

yyyyyyyyyyyyyyyyyyyy

Laurence Einfalt « Stéphanie Bujon

SE SIMPLIFIER
LA VIE

Se RECENTRER, TRIER, RANGER,
et SEDESENCOMBRER

EYROLLES
e





OEBPS/Images/page59.jpg





OEBPS/Images/page75.jpg





OEBPS/Images/page37.jpg
iy





OEBPS/Images/page58.jpg





OEBPS/Images/page94.jpg





OEBPS/Images/page78.jpg
AN
.





OEBPS/Images/page93.jpg





OEBPS/Images/page36.jpg





OEBPS/Images/page173.jpg





OEBPS/Images/page191.jpg





OEBPS/Images/page129.jpg





OEBPS/Images/page132.jpg





OEBPS/Images/page12.jpg





OEBPS/Images/page158.jpg





OEBPS/Images/page172.jpg
i HEHEHE

i 1





OEBPS/Images/page15.jpg





OEBPS/Images/page157.jpg





OEBPS/Images/page116.jpg





OEBPS/Images/page117.jpg





OEBPS/Images/hand.jpg





OEBPS/Images/hyphen.jpg





OEBPS/Images/bull-1.jpg





OEBPS/Images/bull-2.jpg





OEBPS/Images/bull1.jpg





OEBPS/Images/bull4.jpg





OEBPS/Images/bull-box.jpg





OEBPS/Images/bull.jpg





OEBPS/Images/eyrolles.png





OEBPS/Images/logo1.jpg





OEBPS/Images/box2.jpg





OEBPS/Images/box3.jpg





OEBPS/Images/logo2.jpg





OEBPS/Images/author2.jpg





OEBPS/Images/box1.jpg





OEBPS/Images/author1.jpg





