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À l’attention des créateurs
QU’EST-CE QUE 99U ?
Pendant trop longtemps, l’univers de la création a privilégié la production d’idées au détriment de leur exécution. Comme le déclarait le célèbre inventeur Thomas Edison, « le génie est fait de 1 % d’inspiration et de 99 % de transpiration ». Pour réaliser de grands projets, nous devons agir, expérimenter, échouer, nous adapter et apprendre au quotidien.
 
Avec 99U, Behance tente de fournir ce « programme manquant » permettant de concrétiser les idées. Au travers de ses Webby Awards, de ses événements et de ses best-sellers, ce réseau social partage les idées pragmatiques qui privilégient l’action de chercheurs éminents et de créatifs visionnaires.
 
Nous ne cherchons pas à vous donner davantage d’idées – mais à vous fournir les moyens d’exploiter celles que vous avez déjà.


AVANT-PROPOS
Le monde dans lequel nous vivons aujourd’hui n’est plus celui de Michel-Ange, de Marie Curie, d’Ernest Hemingway ou de Paul Rand. C’est un monde nouveau, qualifié et fasciné par le déferlement de nouvelles technologies – un monde où notre porte métaphysique est constamment ouverte, où chacun peut chuchoter à notre oreille et où « un lieu à soi » ne signifie plus être seul.
 
Les esprits créatifs sont extrêmement sensibles au brouhaha du monde qui les entoure et nous devons faire face à un flot constant de sonneries et d’alertes susceptibles de nous perturber à toute heure du jour. À mesure que ces sollicitations nous submergent, il devient de plus en plus difficile de trouver un espace dédié à la créativité.
 
Pour étudier ce nouveau paysage complexe, S’organiser au quotidien réunit des informations parmi les quatre ensembles de compétences essentielles à la réussite : instaurer une routine quotidienne durable, se concentrer dans un monde submergé par les distractions, apprivoiser ses outils (avant qu’ils nous apprivoisent) et affûter son esprit créatif.
 
Au fil des chapitres consacrés à chacun de ces éléments, nous avons invité des leaders d’expérience et théoriciens chevronnés – Seth Godin, Stefan Sagmeister, Tony Schwartz, Gretchen Rubin, Dan Ariely, Linda Stone, Steven Pressfield, et d’autres encore – à partager leurs connaissances. Notre objectif étant d’aborder le plus grand nombre de problèmes et de difficultés indissociables au nouvel univers professionnel depuis le plus grand nombre de perspectives.
 
Parce que chacun d’entre nous possède un ensemble de forces, de faiblesses et de sensibilités qui lui est propre, il est impossible de prescrire une approche personnalisée. La solution qui vous convient restera toujours une combinaison idiosyncratique de stratégies basées sur vos propres contraintes, habitudes et priorités professionnelles.
 
Plutôt que d’établir un système de productivité unique, nous offrons ici un recueil de pratiques destinées à produire un travail qualitatif. En espérant que ces informations vous aideront à modifier votre état d’esprit, améliorer votre flux de travail et concrétiser toujours plus de projets exaltants.
JOCELYN K. GLEI, rédactrice en chef, 99U


PRÉFACE :
CRÉER UNE NOUVELLE ÈRE DE TRAVAIL
Scott Belsky, fondateur de Behance et auteur de Making Ideas Happen
Préparez-vous à recevoir une dose concentrée d’idées à la fois enrichissantes et perturbantes. C’est du moins ainsi que je les ai perçues lors mon expérience personnelle. Étudier l’une des premières versions de S’organiser au quotidien a fait naître dans mon esprit d’évidentes préoccupations sur ma productivité et ma pleine conscience.


Ces nouvelles perspectives m’ont pris au dépourvu – j’ai compris que mes mauvaises habitudes m’avaient amené à dépenser sans le savoir une grande partie de mon énergie. Mes pratiques quotidiennes s’étaient transformées au point de me mettre à la merci de tout ce qui m’entourait – à l’exception de mes objectifs et de mes choix essentiels.
Il est clair que j’attendais depuis longtemps un « audit » de ma gestion du temps dans un environnement professionnel en mutation accélérée. Tant de choses ont évolué au cours de ces dernières années : désormais mon agenda et mes documents sont dans le cloud. Mes appareils, applications, alertes et équipements sont plus nombreux que jamais. Et avec les nouvelles opportunités permettant de travailler n’importe où, ma productivité et mon efficacité se sont modifiées malgré moi. Pendant tout ce temps, je vivais au cœur même du problème sans jamais rien remettre en question. Or, si vous jouez sans vous accorder la moindre pause, le jeu finit par vous échapper.
Bien sûr, chaque grand leader doit faire face à ses démons pour les vaincre. Je l’ai toujours su sans être conscient d’aucun problème immédiat. Mais aujourd’hui, les démons sont insidieux : ce sont nos ennuis quotidiens, ces détails qui freinent notre potentiel et nous empêchent de réaliser des projets d’envergure.
IDENTIFIER LE PROBLÈME
J’ai passé une grande partie de ma carrière à promouvoir des pratiques commerciales dans le secteur de la création. Au cours de mes déplacements pour Behance et des recherches effectuées pour mon livre Making Ideas Happen, je me suis entretenu avec d’innombrables créatifs, individuellement ou en groupe, à propos de leurs projets et de leurs carrières. Interrogeant des designers, des écrivains et des entrepreneurs de toutes sortes, j’ai plaidé en faveur de la productivité et des compétences nécessaires pour matérialiser les idées avec une devise immuable : « Il n’est pas question d’idées, mais de réalisation d’idées. »
Lors de mes conférences et séminaires dans les entreprises, on me demande souvent de parler de « créativité » et ma question préliminaire est toujours la même : « Avez-vous des idées ? » La plupart du temps, la réponse est « Oui, mais… » suivie d’une litanie d’obstacles : « Nous travaillons dans une grande entreprise et il est difficile d’explorer de nouvelles idées », « Nous sommes submergés par les tâches quotidiennes et devons nous débattre pour avancer sur de nouveaux projets » ou « Notre leadership nous demande d’innover, mais ne cesse de s’interposer. »
Lorsque les gens parlent de créativité, ils réclament généralement une aide pour exécuter leur projet et des suggestions pour agir plus efficacement. Une fois le problème identifié, l’écosystème devient rapidement responsable. L’entreprise est trop grande ou pas assez. La direction contrecarre chaque idée. Le « processus » fait obstacle.
Or, il est temps de cesser de condamner l’entourage et d’assumer nos responsabilités. Si aucun espace de travail n’est parfait, nos plus grands challenges sont beaucoup plus primaires et personnels. Nos pratiques individuelles déterminent nos actions et la manière dont nous les accomplissons. Notre aptitude à concrétiser nos idées est déterminée par notre routine (ou son absence) ainsi que notre capacité à accomplir un travail proactif plutôt que réactif et optimiser systématiquement nos habitudes de travail au fil du temps.

NE PAS SE CONTENTER D’AGIR, AMÉLIORER SES ACTIONS
Souvent, je demande à mes interlocuteurs à quand remonte leur dernière réunion pour évoquer ensemble leurs méthodes de travail. Mis à part la mention occasionnelle de séminaires annuels, j’obtiens généralement une réponse inexistante. Pourquoi ? Parce que chacun est trop occupé pour prendre le temps de faire une pause et de modifier sa façon de faire. Alors que tout sport d’équipe implique échanges et communication, nous sommes capables de continuer à travailler pendant des mois – voire des années – avec nos clients et nos collègues sans prendre le moindre recul ni faire le point ou améliorer nos méthodes.
En tant qu’individus, nous sommes encore plus mal lotis ; nous ne bénéficions jamais de « séminaire » avec nous-mêmes. Nous marquons rarement des pauses pour réfléchir à ce que nous sommes en train de faire et le réorganiser. Le plus gros problème de toute routine est que nous agissons sans même nous en rendre compte. Les mauvaises habitudes s’ancrent en nous, en particulier lorsque nous nous accoutumons naturellement à un environnement de travail en pleine mutation et finissons par nous soumettre à ses contraintes.

LE FLUX DE TRAVAIL RÉACTIF
Le plus gros problème actuel est le « flux de travail réactif ». Nous sommes désormais confrontés quotidiennement à nos boîtes de réception ou messageries et tentons de nous maintenir à flot en réagissant aux toutes dernières informations : courriels, messages, tweets, etc.
En raison de cette interconnexion constante, nous réagissons de plus en plus à ce qui nous arrive et sommes de moins en moins maîtres de nous-mêmes pour accéder à l’essentiel – nous devenons plus réactifs que proactifs. Lorsque l’information et la connexion envahissent notre espace de réflexion et d’action, elles deviennent préjudiciables.
Comme vous le découvrirez au cours des échanges rapportés dans cet ouvrage, les raccourcis et les miracles actuels ont un coût. Réussir dans cette nouvelle ère du travail implique de s’interroger sur les normes et le prétendu gain d’efficacité qui ont pris possession de notre quotidien.

L’OPTIMISATION
Vous devez redéfinir votre flux de travail depuis la base.
Paradoxalement, vous détenez à la fois le problème et la solution à vos challenges quotidiens. Peu importe où vous travaillez ou quels systèmes hiérarchisés vous fragilisent, votre esprit et votre énergie vous appartiennent, à vous et à vous seul. Vous pouvez laisser les contraintes qui vous entourent influer sur votre quotidien et votre potentiel ou évaluer votre manière de travailler et assumer la responsabilité de la corriger.
S’organiser au quotidien offre de nombreuses informations pour vous aider à optimiser vos rythmes de travail. Vous constaterez probablement que vos habitudes ont davantage évolué pour s’adapter à votre environnement que pour répondre à vos attentes. Utilisez ce livre comme un outil de réévaluation. Prenez le temps de vous arrêter afin de redéfinir votre façon d’agir.
Ce n’est qu’en prenant en charge votre quotidien que vous pourrez avoir un réel impact sur l’essentiel. Je vous invite à améliorer votre routine en vous écartant de vos habitudes, à vous concentrer en vous élevant au-dessus du tumulte et à affûter vos prouesses créatives en analysant ce qui compte réellement lorsque vient l’heure de donner vie à vos idées.



CHAPITRE UN
INSTAURER
UNE ROUTINE
DURABLE
Comment structurer, rythmer et donner un sens à votre travail quotidien
Woody Allen a déclaré un jour que 80 % de la réussite réside dans le premier pas. Ayant écrit et réalisé cinquante films en presque autant d’années, Allen sait clairement ce que signifie la réussite. Comment, à quel moment et dans quel lieu ce premier pas est effectué constitue le facteur essentiel de la concrétisation de vos idées.

C’est pourquoi tant de visionnaires créatifs s’imposent une routine quotidienne. La chorégraphe Twyla Tharp se lève chaque matin à l’aube et se rend en taxi à la salle de sport – elle nomme ce rituel son « instant déclencheur ». Le peintre Ross Bleckner lit le journal, médite, puis rejoint son atelier à 8 heures pour travailler dans la quiétude du matin. L’écrivain Ernest Hemingway écrivait cinq cents mots par jour, quoi qu’il advienne.
 
Les véritables réalisations créatives nécessitent des centaines, voire des milliers d’heures de travail et leur consacrer régulièrement du temps est essentiel. Les routines sont utiles en ce sens qu’elles définissent les attentes en matière de disponibilité, ajustent notre flux de travail à nos niveaux d’énergie et aident nos esprits à créer régulièrement.
 
Créer une routine n’est qu’une question de persévérance et de constance. N’attendez pas l’inspiration ; créez un cadre afin qu’elle s’épanouisse.

POSER LES JALONS D’UNE ROUTINE EFFICACE
Mark McGuinness
Si vous voulez réaliser un projet important, vous devez faire une distinction entre les exigences extérieures et vos ambitions personnelles. Nous avons tous des factures à payer et des obligations à remplir. Mais souvent, une zone grise sépare ce que nous devons accomplir de ce que nous souhaitons accomplir. Si vous n’êtes pas attentif, elle s’emplit rapidement de courriels, de réunions et de requêtes qui ne laissent aucune place au travail que vous estimez essentiel.


Un grand roman, une création, un logiciel ou une entreprise révolutionnaires demandent du temps, de la réflexion, de l’élaboration et de la détermination. Malheureusement, ils n’apparaissent souvent jamais aussi urgents que ces quatre courriels (arrivés dans la dernière demi-heure) émanant du client X ou du collègue Y dont la requête peut probablement attendre quelques heures, voire plusieurs jours.
Personne n’aime que les autres attendent – impatiemment – une réponse. En début de journée, face à une boîte de réception saturée, une multitude de messages vocaux et la liste des tâches à effectuer depuis votre dernière réunion, il est tentant de « faire le ménage » avant de vous atteler à votre tâche essentielle. Vous pensez qu’en vous mettant à jour, vous vous concentrerez ensuite plus facilement.
Le problème est que vous consacrez alors la plus grande partie de votre journée aux priorités des autres et que lorsque vous vous attelez à votre tâche personnelle, parfois pas avant le milieu de l’après-midi, votre énergie est en berne et votre cerveau tourne au ralenti.
Vous pensez « Cela ira mieux demain ».
Sauf que le lendemain apporte son nouveau lot de courriels, messages et tâches à accomplir et qu’en continuant ainsi, vous passez le plus clair de votre temps à « réagir » aux demandes des autres sans jamais rien créer de qualitatif.
PRIVILÉGIER LA CRÉATION À LA RÉACTION
La transformation majeure consiste à faire passer votre travail créatif avant votre travail réactif, ce qui implique de consacrer chaque jour un laps de temps substantiel à vos priorités après avoir désactivé votre téléphone et votre boîte de réception.
J’étais un auteur frustré et ce nouveau comportement m’a transformé en auteur productif. Désormais, je commence ma journée de travail par plusieurs heures d’écriture. Si je peux l’éviter, je ne programme aucune réunion avant l’après-midi. Ainsi, quoi qu’il arrive, je me consacre à la tâche la plus essentielle à mes yeux – rétrospectivement, tous mes plus grands succès sont nés de cette évolution.
Pourtant, pas un seul jour ne s’écoule sans qu’une multitude de personnes me sollicite alors même que je suis en train d’écrire un article ou un chapitre.
Cette nouvelle résolution n’a pas été facile à appliquer et ne l’est toujours pas, notamment lorsque je reçois des messages commençant par « Je t’ai envoyé un mail il y a deux heures… » !
Par définition, cette approche va à l’encontre des attentes des autres et des pressions qu’ils exercent sur nous. Il faut une grande volonté pour mettre en veille le monde qui nous entoure, ne serait-ce qu’une petite heure. Parfois, cette décision peut vous perturber ou inquiéter les autres. Mais il est préférable de décevoir quelques personnes pour des détails souvent sans importance plutôt que de renoncer à ses rêves et sacrifier son potentiel pour une illusion de professionnalisme.

LES BASES D’UNE ROUTINE QUOTIDIENNE
Bien sûr, il est facile de se dire qu’il faut se mettre au travail et ignorer les demandes importunes, mais comment y parvenir au quotidien ?
Définir le cycle de ses niveaux d’énergie. Certains moments de la journée sont particulièrement propices à la créativité grâce aux rythmes circadiens de l’éveil et de la vigilance mentale. Notez les moments où votre énergie est la plus haute et dédiez-les à votre travail créatif. Si vous pouvez l’éviter, ne planifiez jamais une réunion et ne perdez pas votre temps avec des tâches administratives pendant ce laps de temps !

Utiliser des déclencheurs créatifs. Utilisez toujours les mêmes outils, dans le même environnement – y compris la même musique de fond – afin de les associer à votre zone créative. Voici comment travaille Stephen King :


Lorsque j’écris, je me plie toujours au même rituel. Je commence à travailler chaque matin entre 8 h et 8 h 30 avec mon verre d’eau ou ma tasse de thé, mes pilules de vitamines et ma musique. Je m’installe toujours à la même place et mes feuilles sont toujours rangées au même endroit. L’effet cumulatif de ces détails répétés quotidiennement indique à mon esprit que l’heure du rêve a sonné1.


Gérer les to-do list. Limitez votre liste de tâches quotidiennes. Les noter sur un post-it est idéal – si vous ne parvenez pas écrire ce que vous avez à faire sur une feuille de cette dimension, comment réussirez-vous à les accomplir en une seule journée ? Si vous augmentez sans cesse cette liste, vous n’en viendrez jamais à bout – et elle aura des répercussions négatives sur votre motivation. La plupart des tâches peuvent attendre le lendemain.

Consigner chaque engagement. Habituez-vous à noter chaque rendez-vous avec vous-même ou les autres là où il vous sera impossible de l’oublier. Cela vous permettra de répondre plus efficacement aux demandes et fera de vous un meilleur collaborateur. Mais surtout, cela vous procurera un sentiment de sérénité – lorsque vous aurez la certitude de tout avoir consigné, vous pourrez vous concentrer sur la tâche à accomplir.

Instaurer des limites. Programmez votre journée de travail en établissant une heure de début et de fin – même si vous travaillez seul. Consacrez différents moments de la journée à diverses occupations : travail créatif, administratif, réunions, correspondance, etc. Ces limites permettent de ne pas outrepasser le temps nécessaire à ces différentes activités et que celles-ci n’empiètent sur vos tâches essentielles. Elles vous aident également à éviter de devenir un bourreau de travail – un comportement nettement moins productif qu’il n’y paraît.


[image: Illustration]
Une routine réellement efficace est toujours individuelle – il s’agit en effet d’un ajustement adapté à vos compétences et dispositions. Intégrez ces composantes et notez quelle combinaison constitue la meilleure base pour accomplir un travail productif. Vous saurez qu’elle est efficace lorsque vos horaires quotidiens commenceront à ressembler davantage à un rituel créatif qu’à une routine banale.
MARK MCGUINNESS est coach des professionnels de la création partout dans le monde et consultant pour des entreprises créatives. Auteur de Resilience: Facing Down Rejection and Criticism on the Road to Success, il est également chroniqueur pour 99U.
→ www.lateralaction.com




﻿« Je n’attends pas d’être dans la bonne disposition. On n’accomplit rien en procédant ainsi. Votre esprit doit savoir quand il doit se mettre au travail. »
— PEARL S. BUCK
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