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À Mama, que je remercie
pour absolument tout.

« Le timeboxing fonctionne réellement. Pendant 30 ans, j’ai cherché à
optimiser mon travail et ma vie. Je pensais me débrouiller plutôt bien.
Jusqu’à ce que je lise La Méthode timeboxing. L’impact a été immédiat
et spectaculaire. Cette nouvelle habitude que j’ai prise, qui consiste à
timeboxer chaque matin, a totalement décuplé ma concentration, mon
calme et ma productivité. Si mes étudiants de Stanford ne devaient lire
qu’un livre cette année, je voudrais que ce soit celui-ci. »

BJ Fogg, auteur du best-seller Changer sa vie : la méthode
des petites habitudes, Le Cherche Midi, 2022



 
« Une master class sur la vie intentionnelle. Ce livre sur le timeboxing
est incontournable pour quiconque aspire à la concentration dans un
monde plein de distractions. J’ai longtemps vanté les mérites du timeboxing, et le livre de Marc donne vie à la méthode. »

Nir Eyal, auteur du best-seller Imperturbable. Comment
s’affranchir des distractions du monde numérique
et rester maître de sa vie, Talent éditions, 2020



 
« Le timeboxing peut vous aider à accomplir des choses, mais il peut
surtout vous aider à faire plus de choses que vous aimez et moins de
choses que vous n’aimez pas. En assimilant les leçons de ce livre d’une
sagesse exceptionnelle, vous sentirez la présence d’un coach qui vous
accompagne à chaque étape. »

Kim Scott, auteur du best-seller En toute franchise.
Adoptez la sincérité bienveillante et devenez
un super chef, Pearson, 2019



 
« Aujourd’hui plus que jamais, le manque de concentration est un problème que beaucoup, voire la majorité d’entre nous, rencontrent. Notre
quotidien nous submerge et nous assaille. Ce livre intelligent et captivant présente une technique étonnamment simple, mais puissante,
pour structurer notre vie privée et professionnelle. Une révélation. »

Michael Bhaskar, auteur de Curation :
The Power of Selection in a World of Excess, Piatkus, 2016



 
« Timeboxing est un livre extrêmement pratique qui a presque instantanément modifié mes habitudes – et ma manière d’aborder le temps.
Bloquez sans attendre un créneau dans votre agenda pour lire ce livre. »

Luke Burgis, auteur de Wanting : The Power of Mimetic
Desire in Everyday Life, St Martin’s Press, 2021



 
« Contrainte = liberté. Le but de ce livre n’est pas de mener une existence
rigide mais, au contraire, une vie pleine d’intention et remplie de tout ce
qui compte pour vous. Si vous avez l’impression d’errer dans la vie sans
but précis, lisez ce livre. »

Elizabeth Grace Saunders, autrice de Divine
Time Management. The Joy of Trusting
God’s Loving Plans for You, FaithWords, 2017



 
« Le timeboxing me permet d’établir des priorités réalistes et de m’y tenir
– voilà pour moi le principal avantage du timeboxing. Une simple to-do
list ne me dit pas combien de temps une tâche doit prendre. Je risque donc
de traîner et de me sentir mal ensuite. Avec le timeboxing, je peux voir
précisément le temps dont je dispose pendant la journée et répartir les
tâches en conséquence. S’il y a trop de choses à faire en un jour, je sais que
je dois revoir mes priorités. »

Fatemeh Fakhraie, manager marketing, Northwest
Community Credit Union, Eugene, Oregon, États-Unis



 
« En tant que travailleuse indépendante qui doit jongler entre plusieurs
clients et projets, je ne sais pas comment je gérerais efficacement mon
entreprise sans le timeboxing. Après avoir quitté mon poste en entreprise
il y a plus de 6 ans, j’ai rapidement compris que les tâches sur ma to-do list
ne seraient jamais totalement accomplies. J’avais besoin d’une meilleure
méthode de gestion du temps, alors j’ai commencé à allouer un créneau
spécifique à chaque tâche – sans savoir que cette pratique avait un nom !
Je prône le “travail sans distraction” : mon téléphone portable est souvent
éteint quand je dois me concentrer. La combinaison de cette pratique et
du timeboxing est d’une valeur inestimable. »

Tamsin Isaacs, fondatrice
de Know Good Social, Barcelone, Espagne



« Je travaillais par le passé pour une grande entreprise de logiciels où je dirigeais plusieurs unités. Garder une trace écrite de
ce qui se passait pendant une crise ou un incident m’a été extrêmement utile pour me rappeler des événements, au cas où on
me demande de justifier mes décisions. Il faut jongler avec tellement de choses en même temps, et il est impossible de se souvenir de tout. Le timeboxing m’a sauvée dans ces situations. »

Nadia Gicqueau-Ryan, MBA, Business Change,
Flexibility & Transformation leader, Paris, France



 
« Le timeboxing est une pratique simple et efficace qui peut servir à optimiser la performance cognitive en associant ce qu’on
appelle des “états d’esprit prédominants” (de l’anglais overarching states of mind (SoM)) aux activités correspondantes.
En allouant des créneaux fixes (boîtes) à des tâches spécifiques,
nous pouvons prendre des mesures pour associer la tâche au
bon SoM, ce qui réduit la friction et augmente la productivité.
Par exemple, imaginons que nous devons échanger des idées
pour une présentation de vente. En identifiant que cette tâche
est associée à la créativité, à la réflexion profonde, à l’ouverture
d’esprit et à la collaboration, nous pouvons et devons nous y
préparer différemment et délibérément : rassembler les informations pertinentes, éliminer les distractions, nous rappeler la
nécessité d’être ouverts d’esprit et d’écouter activement, supprimer l’analyse critique de la pièce et nous assurer que l’humeur
est bonne. (Le lien entre humeur et créativité est provocateur
mais désormais bien établi.)

En associant les activités au bon SoM, les individus peuvent
libérer leur plein potentiel cognitif et accomplir les tâches avec
une plus grande précision, une meilleure efficacité et un sens
d’accomplissement accru. »

Professeur Moshe Bar, neuroscientifique cognitif de
renommée internationale et auteur de Mindwandering :
How It Can Improve Your Mood and Boost Your Creativity,
Bloomsbury Publishing PLC, 2022, Tel-Aviv, Israël



 
« Le principal avantage du timeboxing – et qui m’aide désormais dans
ma carrière –, c’est que je peux insérer toutes les actions de ma to-do
list toujours croissante dans mon agenda. Je peux ensuite me détendre
en sachant que la tâche m’attend et que je m’y attèlerai quand il faudra.
Par exemple, si je sais qu’une tâche non urgente finira par exiger mon
attention, je l’intègre dans mon agenda dans l’idée d’y revenir lorsqu’il
sera temps. Avec tant de choses à gérer en même temps, le timeboxing
m’aide à relâcher la tension.

Mais il ne s’agit pas que du travail. Le timeboxing nous permet aussi,
à moi et mon équipe, d’ajouter d’autres événements de vie importants,
comme l’apprentissage autogéré, la réflexion, des moments en famille, le
déjeuner, les tâches ménagères (quel plaisir !), et même les promenades
avec les chiens ! »

Lee Wardman, BDR Manager EMEA
pour Horizons, Durham, Royaume-Uni



 
« Le timeboxing repose entièrement sur l’action, c’est pourquoi je conseille
à ceux qui sont freinés par leur peur du temps passé à timeboxer de se
lancer. Voyez-le comme un test où vous êtes votre propre référence et
commencez par une tâche que vous considérez à faible risque. Après
coup, prenez un moment pour réfléchir à l’expérience et engagez-vous à
en tirer des leçons pour mieux timeboxer la fois suivante. Cet exercice
vous poussera à trouver le juste équilibre. Ne laissez pas votre peur du
perfectionnisme vous empêcher de vous améliorer. »

Jenna Drapkin, VP, Global Client Success,
Degreed, New York, États-Unis



 
« Je dirige une entreprise de yoga/fitness dans une grande ville, et le
timeboxing s’est révélé être un outil essentiel dans la gestion de nos cours
dans divers studios. Cette approche nous permet de coordonner les
cours et d’assurer la formation des instructeurs. De nombreux participants à nos cours de yoga nous ont indiqué qu’incorporer le timeboxing,
en particulier programmer des cours de yoga tôt le matin, avait boosté
leur énergie et leur attention tout au long de la journée – à la maison
comme au travail.

L’harmonie et la réussite dans ma vie tant professionnelle que
privée sont profondément liées aux bienfaits du timeboxing. »

Bada Ding, [image: ], propriétaire de Soft
Yoga Studios, Jinjiang, Chengdu City, Chine



 
« Je suis un jeune père et le co-fondateur d’une entreprise en
pleine croissance, et de ce fait, le timeboxing est devenu un aspect très important dans ma vie. Entre la garde de notre enfant
et les moments en famille, je sais que je dois intégrer mes activités de type travail/créativité/ordinateur dans des boîtes de
temps dans mon agenda. Ces contraintes sont utiles ; grâce à
elles, je sais que si je dois faire quelque chose, je dois le faire
dans le créneau fixé. Je sais que si je ne finis pas à temps, il y
aura un effet domino sur toutes les tâches suivantes, ce qui me
motive énormément. »
Adam Fishman, co-fondateur
d’Onora, Boston, États-Unis




 
« En tant que designer, on peut facilement tomber dans le cycle
sans fin des retouches en quête de cette perfection conceptuelle
insaisissable. Cela étant, après près de dix ans dans la conception de produits tech de luxe pour la haute couture, j’ai appris
que le timeboxing dynamique était la clé pour travailler vite et
efficacement. Dans cette industrie volatile, les longs cycles de
production sont complexes, et la réactivité est aussi cruciale que
la proactivité. Au lieu de fixer des limites de temps statiques,
j’adapte les boîtes de temps en fonction des contraintes et besoins changeants du projet. Cette approche flexible me permet
de prioriser les bonnes choses au bon moment.

Notre atelier exécute ses missions en adoptant un processus
collaboratif continu de design avec toute l’équipe interne pour
pouvoir livrer rapidement des produits qui incarnent notre vision. Les détails sont peaufinés ultérieurement, en procédant à
des modifications sur la base des retours client. Le luxe exige
la perfection, certes, mais il attache aussi de l’importance à la
rapidité et à la nouveauté. Grâce à des boîtes de temps dynamiques, nous fournissons les deux et saisissons les tendances du
moment tout en respectant nos normes de qualité exigeantes. »

Daniel Lazzari, directeur artistique,
Bressan Design Studio, Milan, Italie



 
« Dans l’univers mouvementé de la conception de prototypes de
produits en Chine, il n’est pas toujours facile de préserver notre
clarté mentale. Le timeboxing m’a permis d’allier l’efficacité et la
pleine conscience.

Dans notre espace de travail innovant, la vague de projets et
de dates butoirs peut facilement nous submerger. Mais le timeboxing nous permet de segmenter les tâches et de nous ramener
au moment présent. Cette approche ne fait pas que coordonner le travail, elle nous apaise et nous recentre. Tout comme la
pleine conscience nous apprend à vivre le moment présent, le
timeboxing guide notre énergie sur la tâche du moment, ce qui
nous empêche de nous disperser et d’en subir ensuite un certain
stress. »

Zhang Chi-Yang [image: ], propriétaire
de The AA Bookstore, Chengdu, Chine



 
« Je me sers du timeboxing pour rester concentré et productif. Je
crée deux boîtes de temps de 60 minutes par jour pour traiter
tous mes e-mails de la journée afin d’éviter les interruptions
pendant mes rendez-vous. J’en crée d’autres pour des activités
importantes pour mon bien-être, comme la musculation pendant 30 minutes juste après le réveil ou un footing avant de
démarrer ma journée. Cette méthode est bonne pour mon sommeil, ma santé et mon énergie, ce qui favorise ensuite mon efficacité au travail. »

Lapo Mori, associé chez McKinsey &
Company, Denver, Colorado, États-Unis



 
« Le timeboxing a révolutionné la manière dont j’aborde ma semaine de travail en me fournissant un cadre structuré et cohérent pour gérer mon temps efficacement. En créant des boîtes de
temps, j’ai considérablement augmenté ma productivité, réduit
la pression et amélioré mon attention sur les tâches à valeur
ajoutée les plus cruciales. Les bienfaits du timeboxing touchent
aussi mon équipe, qui a adopté la méthode. Résultat : notre
efficacité collective s’est profondément accrue.

Nos collègues sont dispersés sur le plan géographique – Canada,
Sénégal, Ghana, Rwanda, Ouganda, Kenya et Afrique du Sud –
et doivent souvent travailler de longues heures pour faire face
au volume des activités de recrutement. Les agendas n’étaient
pas toujours consultables par tous les membres de l’équipe et
les autres collègues au sein de l’organisation, ce qui entraînait
parfois des chevauchements de réunions. Les to-do lists traditionnelles n’étaient pas en mesure de résoudre ces problèmes. Le
timeboxing numérique sur nos agendas Outlook partagés s’est
présenté comme la meilleure solution, nous permettant de prioriser les tâches, de mieux visualiser nos objectifs et d’allouer des
créneaux spécifiques aux activités essentielles. »

Carol Hondonga, Global Director Talent, Mastercard
Foundation, Kigali, Rwanda



 
« J’ai un agenda partagé et je synchronise mes agendas professionnel et personnel avec ma femme. J’ai une série de boîtes de
temps hebdomadaires inamovibles pour mes activités récurrentes. Au quotidien : yoga matinal de 15 minutes et exercice
physique pendant 30 minutes, consulter les infos et les réseaux
sociaux, temps avec les enfants. Chaque semaine : écrire des
résumés et une newsletter, réaliser des illustrations, déjeuner
avec ma femme et pratiquer une activité avec les enfants.

Si quelque chose d’imprévu arrive, j’ajuste la boîte de temps. Par
exemple, si je ne peux pas consulter mes articles le matin un
jour, je sais que j’ai besoin de 30 minutes et je choisis le prochain
créneau disponible.

J’ai aussi une liste sur Todoist pour les choses que je veux faire
pendant la semaine, mais pour lesquelles je n’ai aucun engagement particulier. Quand je trouve le temps, j’en choisis une et je
travaille dessus pendant 30 à 60 minutes. Je fais des pauses de
5 à 10 minutes après 30 à 60 minutes de travail, en fonction de
la tâche – je marche généralement jusqu’à la cuisine ou je vais
dehors.

Pour le travail qui requiert toute mon attention, je laisse mon
téléphone dans une autre pièce pour éviter la tentation de le
consulter. Et je le mets en mode “sommeil” dans un placard à
partir de 19 h, pour me consacrer entièrement à mes enfants. Je
ne le reprends que le lendemain à 5 h. Bien sûr, entre ces tâches-là, mes enfants, mon travail et les distractions, ma vie n’est en
aucun cas “parfaitement sous contrôle”. »

Roberto Ferraro, Integration Director,
CaixaBank, Barcelone, Espagne



 
	 
Mots-clés 
 
	Intention, pouvoir d’action, sérénité, calme, liberté, surmenage, concentration, pleine conscience, réflexion profonde, flow, collaboration, planification, confiance, to-do list, agenda, livrer, spirales, habitude, repos, sommeil, force supérieure, une chose, simplicité 

	Nombre de mots 
	Environ 54 000 

	Temps de lecture 
	233 minutes 



 
“
Tout ce que nous avons à décider,
c’est ce que nous devons faire du temps
qui nous est imparti.

Gandalf
”

INTRODUCTION
Nos méthodes de travail chaotiques ne nous permettent pas d’accéder à la vie sereine à laquelle nous aspirons. Ce livre présente une
technique qui y mène. Cette technique s’appelle le timeboxing.
POURQUOI J’AI ÉCRIT CE LIVRE
J’ai démarré ma carrière il y a un peu plus de 20 ans. À cette
époque, je ne maîtrisais absolument rien : j’acceptais les commandes à mesure qu’elles arrivaient et je répondais à celui qui
criait le plus fort. J’avais bien une to-do list, mais je ne savais pas
classer les tâches par ordre de priorité. Je faisais des erreurs élémentaires, mettais en attente les missions les plus urgentes et en
récoltais des reproches et critiques. Après des mois de souffrance,
j’ai mis au point un système simple (que j’appelais un programme
de travail quotidien) : je sélectionnais les tâches prioritaires sur
ma liste, les copiais/collais dans un tableur, estimais le temps nécessaire à leur exécution (par unités de 7,5 minutes, pour les additionner en quarts d’heure, demi-heures et heures entières) et les
cochais au fur et à mesure.
 
Ce système était bien plus efficace. Les tâches importantes étaient
exécutées, je pouvais adapter le système au fil de l’eau, je me sentais
plus maître, j’en tirais un sentiment d’accomplissement (le tableur
calculait le nombre d’heures de travail effectué chaque jour) et je
disposais d’une trace numérique de mes efforts quotidiens.
Mais il était loin d’être parfait. Je devais forcer le tableur à concorder avec d’autres engagements, comme des réunions. Mes collègues n’avaient pas accès au document (c’était au début des
années 2000, avant l’arrivée de Dropbox et de Google Drive), et
je ne pouvais certainement pas les inviter à voir en détail chaque
tâche spécifique. Plus important encore, associer les tâches contenues dans le tableur à un moment précis de la journée me demandait énormément de manipulation et de gestion : je ne savais pas
exactement ce que je devais faire sur quel créneau ni si j’étais dans
les temps ou en retard.
Il y a un peu plus de 10 ans, je suis tombé sur un article de Daniel
Markovitz dans Harvard Business Review1, dans lequel il indiquait
que migrer la to-do list vers l’agenda aurait un effet transformateur sur la productivité. D’après Markovitz, les to-do lists étaient
envahissantes, difficiles à classer par ordre de priorité, dépourvues
de contexte et pas assez contraignantes pour son créateur. Autant
de problèmes qui, selon lui, seraient résolus par l’utilisation d’un
agenda partagé. Cette idée m’a interpellé. Alors, début 2014, j’ai
commencé à adopter cette méthode au quotidien et j’ai découvert
qu’elle portait le nom de timeboxing. Chaque matin, je passais
15 minutes à décider quoi faire et pendant combien de temps, et
consignais tout dans mon Google Agenda.
Cette approche a tout changé.
J’étais bien plus maître de la situation. Je savais ce que je faisais et
j’avançais en toute confiance en sachant que je me concentrais sur
les bonnes tâches. J’étais bien plus à même de prédire quand j’aurais terminé mes missions, et par conséquent, bien mieux placé
pour en accepter ou en refuser de nouvelles en toute connaissance de cause. Dans les moments d’incertitude ou quand j’étais
débordé, je trouvais refuge dans un mantra que j’avais développé,
« Retourne à l’agenda », qui est devenu une bouffée d’air frais dès
que j’en ressentais le besoin. Quand j’ai lancé ma propre entreprise, je voulais être un PDG transparent et utile. Le timeboxing
m’a permis de faire preuve de ces deux qualités grâce à un document ouvert et partagé consignant tout ce que j’avais fait et tout ce
que je faisais, accessible et consultable par toute l’équipe.
Et ma maîtrise de ce système n’a fait que s’améliorer. Quand
je regarde les dix dernières années d’entrées dans l’agenda, je
constate une évolution rassurante, remarquable et instructive de
ma pratique du timeboxing : les trous dans ma journée de travail
diminuent ; la taille des blocs de temps est de plus en plus régulière ; leurs noms deviennent plus facilement reconnaissables ;
j’ai commencé à associer les blocs de temps à un code couleur
pour voir en un clin d’œil combien de temps je dédiais aux différents aspects de ma vie ; et après avoir réalisé que cette approche
systématique pouvait également me servir hors du domaine
professionnel, je me suis mis à intégrer de plus en plus d’heures
personnelles dans des blocs de temps. Cette méthode avait véritablement tout changé.
Cinq ans plus tard, à mesure que ma fascination pour ce nouveau
mode de vie grandissait, j’ai souhaité que d’autres en profitent
aussi. J’ai donc écrit mon propre article pour Harvard Business
Review (HBR) sur le sujet2. À cette époque, fort de plusieurs années de pratique du timeboxing, j’avais relevé d’autres avantages
qui la rendaient encore plus puissante : repérer les liens entre des
projets grâce au code couleur ; montrer à d’autres ce sur quoi je
travaillais et à quel moment ; consigner une trace utile de tout
ce que j’avais fait ; être et me sentir en contrôle ; et tout simplement, travailler plus vite. Cet article est resté plusieurs années sur
la liste des plus populaires de HBR. De nombreux lecteurs m’ont
directement contacté. La plupart pour me dire que l’idée leur
avait plu et qu’ils comptaient s’y essayer. D’autres pour me dire
qu’ils utilisaient déjà cette méthode depuis un moment et qu’ils
étaient ravis de découvrir qu’elle portait un nom. Un père célibataire m’a raconté qu’elle l’avait aidé à s’en sortir quand la vie lui
paraissait insurmontable. Markovitz en personne m’a contacté !
Et beaucoup m’ont tout simplement demandé comment mettre
cet outil en pratique.
Et ça ne s’est pas arrêté là. En 2022, un audacieux créateur de
contenu sur TikTok a publié une vidéo3 dans laquelle il vantait
les mérites de la méthode tout en citant mon article. En quelques
semaines seulement, sa vidéo a comptabilisé dix millions de vues.
Ce succès m’a apporté une nouvelle preuve de l’intérêt des gens
pour ce que le timeboxing a à offrir.
Je savais que des centaines de milliers de cadres supérieurs faisaient déjà appel à des assistants personnels pour timeboxer leur
emploi du temps quotidien, gérer leur agenda et augmenter leurs
niveaux de productivité, de confort et de satisfaction. Beaucoup
des plus grandes personnalités du monde – Carl Jung, Albert
Einstein, Bill Gates et Mary Callahan Erdoes – ont également employé cette méthode sous une forme ou une autre.
Le concept semblait jouir d’une immense popularité, attirant aussi
bien les Tiktokeurs de la génération Z, les parents surmenés, les
chefs d’entreprise que certains leaders et iconoclastes du monde.
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Chaque jour de la semaine, environ un milliard de travailleurs du
savoir se réveillent, s’installent devant un écran pixélisé et traitent
des informations pendant huit heures ou plus. Le travail est sans
fin. Le choix des missions à réaliser est sans fin. Et à tout cela
s’ajoutent toutes les tâches et responsabilités non liées au travail
– chacune avec son niveau d’urgence et d’importance – qu’il faut
tant bien que mal caser dans le planning.
Nous sommes ainsi sans cesse confrontés à un torrent de choix
délicats, ce qui nous fait souffrir à plusieurs égards. Nous sommes
épuisés par cette avalanche d’options permanentes, ce qui diminue notre capacité à prendre les bonnes décisions4. Nous avons
développé une peur de passer à côté de toutes les choses que nous
pourrions faire et que nous voyons défiler sur les réseaux sociaux.
D’insidieux algorithmes décident en grande partie de la qualité et
de la nature de l’expérience quotidienne, et dès que nous nous en
libérons, des notifications non sollicitées nous replongent dedans.
Nous ne parvenons pas à trouver du temps pour les habitudes
et les activités qui nous mèneront à ce que nous désirons réellement : un développement personnel, une carrière couronnée de
succès, des relations épanouissantes, une bonne santé – une vie
heureuse et intentionnelle.
 
Résultat, beaucoup d’entre nous sont bien plus désorientés, perplexes, éreintés, anxieux ou déprimés que nous ne devrions l’être.
C’est le fléau dont souffrent les individus les plus privilégiés de la
planète.
Pour y faire face, des milliers de livres et d’articles traitant de la
productivité et de la gestion du temps ont été publiés. Chacun
aborde ces sujets sous un angle différent et en intègre souvent
d’autres, connexes : les habitudes, les checklists, la concentration, le flow, l’énergie, la priorisation, la promesse de faire plus
avec moins, les mesures anti-procrastination, la santé mentale et la spiritualité. Certains de ces ouvrages présentent des
méthodes efficaces et sont devenus des best-sellers : Deep Work,
Imperturbable, Four Thousand Weeks, 15 Secrets Successful People
Know about Time Management, Eat That Frog ! et Un rien peut
tout changer, pour n’en citer que quelques-uns.
Pourtant, aucun de ces livres ne comprend un guide précis et
rigoureux du timeboxing. Ils reconnaissent tous cette méthode et
sa puissance, mais n’y consacrent que quelques paragraphes, ou
quelques pages, tout au plus.
J’ai par conséquent conclu qu’il existait une opportunité et une
responsabilité de faire connaître cette méthode et cet état d’esprit
à un plus vaste public. Ce livre présente le timeboxing comme la
philosophie fondamentale de gestion du temps qui tend les bras
à des milliards d’entre nous, accablés par le poids des choix à faire
chaque heure de chaque jour. Qui vous tend les bras pour vous
aider.
POURQUOI CETTE MÉTHODE EST FAITE POUR VOUS
Laissez-moi deviner. Vous êtes très chargé. Vous vous sentez souvent submergé. Vous vivez de nombreuses heures numériques
chaque jour, les yeux rivés sur un écran. Vous possédez et utilisez plusieurs appareils qui vous relient à ce monde numérique.
Vous saisissez votre téléphone portable quelques minutes à peine
après vous être réveillé. Vous l’avez chargé toute la nuit, à côté de
vous. Vous jouissez d’une certaine flexibilité dans votre journée :
concernant peut-être votre lieu de travail, et sûrement les tâches
que vous réalisez et à quel moment. Vous aimeriez développer vos compétences, apprendre, bien plus que vous ne le faites
actuellement. Vous travaillez souvent sur plusieurs choses à la
fois, généralement sans savoir comment vous en êtes arrivé là,
sans être pleinement satisfait d’aucune d’entre elles. Vous avez du
mal à suivre le rythme des e-mails et laissez souvent des messages
sans réponse. Vous ne lisez pas autant que vous le souhaiteriez.
Vos soucis professionnels vous suivent jusque chez vous, et vos
soucis personnels vous suivent jusqu’au bureau. Vous êtes souvent
stressé. Vous ne voyez pas vos proches autant que vous l’aimeriez,
et quand vous êtes avec eux, vous n’êtes pas totalement présent.
Vous avez testé plusieurs techniques de productivité et aucune
n’a suffisamment fonctionné pour devenir une habitude. Votre
équilibre vie professionnelle/vie privée ne vous satisfait pas. Vous
êtes fatigué. Vous avez le sentiment que les réseaux sociaux tirent
plus de vous que vous ne tirez d’eux, et pourtant, vous continuez
à faire défiler les images sur l’écran. Vous aimeriez avoir plus de
temps.
 
Vous êtes peut-être :
	un étudiant qui rencontre des difficultés avec la procrastination
et le respect des délais ;


	un travailleur indépendant qui jongle entre différents clients,
diverses missions, la prospection, le développement de nouvelles compétences, les relances de factures impayées ;


	un employé en télétravail qui essaye de gérer au mieux cette
liberté et tous ces choix ;


	un créatif qui cherche à concilier inspiration/expression artistique et délais serrés ;


	un athlète, un CrossFitter ou un coach privé qui organise des
programmes d’entraînement et des régimes alimentaires pour
ses clients et pour lui-même ;


	un parent qui cherche un équilibre entre vie professionnelle,
vie de famille et tout le reste ;


	un parent isolé, qui mène seul des milliers de combats à la fois ;


	un écrivain qui souffre du syndrome de la page blanche ;


	un entrepreneur qui tente de joindre les deux bouts tout en
lançant son activité ;


	un retraité qui dispose soudainement d’énormément de temps
et qui n’est pas certain de savoir quoi en faire ;


	un gestionnaire de compte qui n’a pas le sentiment d’accorder
assez d’attention à ses clients ;


	une personne qui a reçu un diagnostic officiel de TDAH, ou
qui en présente les symptômes, souffrant de problèmes de
concentration et d’attention.



 
Bien que chacun d’entre nous ait un passé, une personnalité et un
profil neurobiologique différents, l’environnement moderne dans
lequel nous vivons, baignant dans une sauce de mondialisation,
de numérisation et d’interconnectivité, a quelque peu homogénéisé l’expérience humaine. Nous vivons tous des vies qui se
ressemblent et souffrons de maux similaires.
 
Nous avons tous besoin d’un peu d’aide. Tous autant que nous
sommes, nous aimerions avoir accès à la meilleure version de
nous-mêmes, adopter de meilleures habitudes et améliorer notre
mode de travail et de vie actuel plutôt que de tout reprendre à
zéro. Nous aimerions tous trouver un moyen simple d’y parvenir.
Voilà pourquoi ce livre est fait pour vous.
Les récits d’adoption du timeboxing aux quatre coins du monde
que vous avez pu lre en début d’ouvrage prouvent que vous
n’êtes pas seul et que les choses peuvent aisément s’améliorer. Ils
racontent les histoires de personnes de tous horizons et de tous
milieux pour qui le timeboxing est devenu une source de confort,
de productivité et, dans bien des cas, de joie. Leurs expériences
témoignent de l’immense popularité de cette méthode, et j’espère
que certaines d’entre elles vous parleront.
COMMENT UTILISER CE LIVRE
Il se compose de quatre parties :
	La partie I, « Croire », a pour but de vous convaincre de l’utilité, du fonctionnement et des bienfaits du timeboxing, et de sa
capacité à changer votre vie.


	La partie II, « Planifier », vous aide à sélectionner et créer les
bonnes boîtes de temps, en règle générale la veille ou le matin
du jour où vous utilisez la méthode. Elle se concentre sur les
15 minutes cruciales qui déterminent les 15 heures suivantes.


	La partie III, « Faire », est consacrée au moment où vous
appliquez la méthode pendant votre journée de travail ou de
vie.


	La partie IV, « S’approprier », vous encourage à faire du timeboxing une habitude qui dure et s’adapte à vous dans chaque
tiers de votre vie : travail, temps libre et sommeil. Cette partie
vise à faire du timeboxing une pratique qui fonctionne pour
vous au fil des années et des décennies, pas seulement des mois.



Au-delà d’une méthode, le timeboxing est aussi un état d’esprit.
Il vous faudra reconnaître l’importance de la gestion du temps,
accepter que vous ayez le pouvoir de changer votre comportement
et comprendre les nombreux bienfaits du timeboxing. Autrement
dit, vous devez adopter une attitude positive et une conviction
profonde pour transformer la méthode en habitude (ce qui est
vrai pour tout changement comportemental important). La première partie, « Croire », vous aidera à adopter cette mentalité.
Lorsque vous aurez trouvé le bon état d’esprit, vous aurez besoin d’une explication simple et claire de la marche à suivre et
des mesures à prendre. « Planifier » et « Faire » vous apporteront
cette méthode. Enfin, dans la quatrième partie, « S’approprier »,
votre mentalité évoluera vers l’adoption et l’itération, et vous vous
approprierez la méthode à mesure que vous apprendrez à adapter
le timeboxing à vos besoins spécifiques et en constante évolution.
Ce livre est écrit et conçu de manière pragmatique. Les chapitres
sont courts et accessibles : la plupart d’entre eux peuvent être lus
par n’importe qui en moins de dix minutes – une durée facilement intégrable, même dans les emplois du temps les plus chargés. Et chaque chapitre lu et terminé vous procurera un sentiment
grisant de satisfaction. Si cela peut vous aider, voyez les choses
ainsi : les vingt-quatre chapitres de ce livre peuvent être aisément
lus en un mois, au rythme de quelques minutes par jour. Chaque
chapitre contient un apport pédagogique de métadonnées pour
vous aider à en tirer le maximum. Au début, vous trouverez un
inventaire des mots-clés et une citation pour vous préparer à ce
qui suit. À la fin, deux encadrés : le premier pour récapituler le
chapitre et le second pour encourager une réflexion personnelle
sur certains points.
Lancez-vous dans le timeboxing en lisant. Vous tirerez davantage
de ce livre et du timeboxing si vous alliez la théorie à la pratique.
Au départ, vos boîtes de temps seront imparfaites – trop grosses,
trop petites, trop nombreuses ou insuffisantes. Et vous douterez
peut-être. Mais vous gagnerez rapidement en confiance, et vos
boîtes de temps s’affineront si vous faites en apprenant et si vous
apprenez en faisant. Le chapitre 14 (« Ce chapitre ») se consacre
expressément à cela, mais je vous encourage fortement à vous y
mettre dès maintenant afin d’identifier au plus vite vos difficultés
et de chercher des solutions dans le texte. Vous serez en immersion. Nul besoin d’équipement sophistiqué ni d’un guide pour
vous aider à vous lancer.
 
Vous trouverez dans le chapitre 1 toutes les informations nécessaires pour un démarrage rapide. Le nombre de mots et le temps
de lecture estimé, annoncés en début de chapitre, vous permettent
de gérer encore plus facilement la lecture de ce livre par boîtes de
temps. Vous n’avez aucune excuse ! Vous pourriez même décider – dès maintenant – d’appliquer le timeboxing à la lecture du
premier chapitre, qui n’est plus qu’à deux minutes d’ici. Et si vous
résistez à cette suggestion… prenez-en note et demandez-vous
pourquoi.
À mesure que vous lisez et adoptez la mentalité et la méthode du
timeboxing et que vous les mettez en pratique, vous observerez
plusieurs changements. Vous vous sentirez plus en contrôle de
votre travail. Vous développerez une meilleure capacité d’action.
Vous serez bien plus à même d’estimer le temps qu’une tâche vous
prendra. Vous aurez toujours une réponse à la question : « Que
devrais-je faire maintenant ? » Vous perdrez moins de temps dans
des activités sans importance et délaisserez les comportements
compulsifs qui vous nuisent, car vous mettrez davantage en œuvre
vos intentions, formulées dans un moment de réflexion calme et
claire. Le temps que vous perdiez avant sera réutilisé pour une
ou deux activités qui comptent – l’apprentissage d’une langue, la
pratique d’un instrument négligé, l’acquisition d’une compétence
longtemps désirée, l’entretien du jardin, la réparation d’une relation négligée. Vos week-ends et vos vacances deviendront ce que
vous voulez qu’ils soient. Vous vous mettrez peut-être à parler du
timeboxing à votre famille, à vos amis, voire à des inconnus. Vous
passerez bien moins de temps à regretter ce que vous avez décidé
de faire de votre temps. Et, petit à petit, les bienfaits à court terme
s’accumuleront pour donner lieu à un changement de longue
durée qui transformera votre vie.
Votre maîtrise du timeboxing atteindra l’excellence bien plus vite
que la mienne. Les bienfaits que j’ai découverts au gré de dix ans
de tâtonnements peuvent être à vous en moins d’un mois. Mieux
encore, vous mettrez au point votre propre version de la méthode,
parfaitement adaptée à votre situation et à votre vie.
 
[image: ]
 
Je dirige une entreprise technologique5 qui, couplée aux autres
exigences de la vie, est aussi épuisante qu’exaltante. Le timeboxing
m’a permis de garder un degré de contrôle considérable sur l’ensemble. Il m’aide à décider sur quoi me concentrer et comment
me concentrer dessus. Au beau milieu du chaos de la journée et
de l’appel de mes innombrables devoirs, revenir à une chose à la
fois me procure un calme rassurant – un pouvoir.
Je suis convaincu que cette méthode est naturelle et accessible, et
peut vous aider à réaliser plus de choses, à vous sentir mieux et
à vivre la vie que vous choisissez de mener. J’espère que le timeboxing sera pour vous ce qu’il est devenu pour moi : un guide de
vie, apportant la paix et stimulant la productivité dans un quotidien frénétique et désordonné.

1 Daniel Markovitz, « To-Do Lists Don’t Work », Harvard Business Review,
2012, https://hbr.org/2012/01/to-do-lists-dont-work.

2 Marc Zao-Sanders, « How Timeboxing Works and Why It Will Make You
More Productive », Harvard Business Review, 2018, https://hbr.org/2018/12/how-timeboxing-works-and-why-it-will-make-you-more-productive.
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