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    Introduction
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      Hyper sollicitée, hyper curieuse ou hyper occupée… vous avez mille choses à faire ou à penser. Résultat, les journées filent à toute allure, sans que vous ayez l’impression d’avoir accompli le quart de vos rêves (ou de vos obligations) ?

    Vous jonglez entre agendas, Post-it, to-do lists et rappels smartphone non sans vous demander parfois si votre système d’organisation n’est pas au final… une perte de temps ? Vous avez bien fait d’ouvrir ce cahier !

         
        [image: image]

      
      Vous connaissez au moins une fille dans votre entourage (oubliez les stars, elles ont des assistants !) qui accomplit plus d’activités en une semaine que vous en un an… c’est rageant ! Pourtant vous avez le même nombre d’heures qu’elle dans la journée. Le secret de sa productivité ? Organisation, concentration, motivation et no-procrastination. Argh ! Là, vous êtes à deux doigts de refermer ce cahier et de vous dire que c’est foutu, que c’est une question de personnalité et que la vôtre, c’est d’être désorganisée, point. Vous pourriez même penser que c’est ce qui fait tout votre charme ! Mais non, c’est surtout une excuse qui vous empêche de réaliser votre plein potentiel.

     
      Le défi d’une bonne organisation vous semble titanesque et le chemin pavé de contraintes de tout poil ? Breaking news : des corvées, des contraintes, des deadlines, des obligations, vous en avez déjà et vous en aurez toujours : le but ici n’est pas de vous en rajouter une couche mais bien de découvrir les clés et les astuces pour qu’elles se fondent le plus facilement possible dans votre quotidien. Vous laissant du temps, au final, pour le plus important : vous ! (Et vos objectifs de vie.)

      Grâce à ce cahier, vous allez pouvoir vous entraîner à débusquer et combattre ces boulets qui vous empêchent d’être la fille super organisée que vous rêvez (et que vous méritez) d’être. Comment ? En apprenant à tirer le meilleur de vos to-do lists, à caler des rituels efficaces mais agréables, à vous réconcilier avec le rangement (si, si c’est possible !) et à gérer votre vie numérique telle une jongleuse aguerrie du Cirque du soleil. Ça y est, vous visualisez les bénéfices à venir ? Votre motivation est gonflée à bloc ? Parfait ! Allez, hop !, on commence maintenant (et pas demain, hein ! Oui, on vous a vu jeter un coup d’œil distrait à votre smartphone !)…

    

  




  
    Test : Quelle super (dés)organisée êtes-vous ?

    
   
      
        1 Vos to-do lists sont…

        
          	
            ▲ Super bien peaufinées : vous adorez les écrire et les regarder, ça vous rassure mais, au final, vous ne cochez même pas la moitié de la liste.

          

          	
            ★ Éparpillées un peu partout : Post-it en vrac, feuilles volantes, carnets divers…

          

          	
            ■ Enregistrées dans votre agenda électronique avec rappel smartphone 10 minutes avant échéance. Il faut bien ça pour gérer votre agenda de ministre.

          

          	
            ● To do quoi ? C’est une perte de temps, ça, non ? Ça vous fatigue d’avance de devoir noter tout ce que vous DEVEZ faire. 

          

        

      

         
        [image: image]

      
      
        2 Une virée au supermarché pour faire les courses de la semaine…

        
          	
            ▲ Vous passez d’abord une heure à flâner dans les rayons beauté, mode, déco avant de vous décider à finalement aller acheter votre pitance en traînant la patte.

          

          	
            ■ Liste en main, vous arpentez les rayons au pas de course selon un itinéraire stratégique. Vous n’avez pas que ça à faire !

          

          	
            ★ Vous achetez vos courgettes, puis vous allez au rayon liquide vaisselle, faites demi-tour pour aller chercher du fromage avant de vous rendre compte qu’il vous faut retourner vers le rayon légumes pour aller choper un oignon : c’est sans fin et, au final, vous oubliez toujours un truc.

          

          	
            ● Quel supermarché ? On est au XXIe siècle : vous commandez en ligne et vous vous faites livrer sur le pas de la porte. 

          

        

      

      
        3 Un dîner entre copines se profile chez vous à la dernière minute…

        
          	
            ■ Vous décongelez un des petits plats que vous avez préparés le week-end dernier. Elles apporteront le vin et le dessert.

          

          	
            ▲ Avant de faire les courses, vous vous êtes dit que c’était une bonne idée de récurer à fond la salle de bains et de regarder le dernier épisode de Sherlock (vous avez le temps !). Du coup, quand vos copines sonnent à la porte, vous n’avez qu’un paquet de Curly et des tomates cerise mollassonnes à proposer. « Euh, on commande ? »

          

          	
            ★ Cool ! Vous demandez à chacune d’apporter sa spécialité : vous vous occuperez de l’ambiance.

          

          	
            ● Ce n’est pas le repas qui vous inquiète, mais la montagne de fringues qui traîne dans votre chambre et la couche de poussière qui a envahi vos plantes et vos bougies hygge. « Ça vous dit un resto plutôt ? » 

          

        

      

      
        4 Si vous aviez un superpouvoir, ce serait…

        
          	
            ● Pouvoir tout ranger d’un coup en claquant des doigts comme Mary Poppins.

          

          	
            ■ Vous dédoubler, voire vous « déquintupler » pour pouvoir concilier en une journée tout ce que vous rêvez d’accomplir et tout ce que vous devez faire.

          

          	
            ★ Parler 20 langues couramment… non, voler ! Non, être invisible ! Non… Faut vraiment en choisir un seul ?

          

          	
            ▲ Devenir enfin la femme forte que rêvez d’être : une warrior de l’efficacité à laquelle aucune deadline ne résiste : la force de travail de Beyoncé et le mental d’acier de Michelle Obama ! 

          

        

      

      
        5 Votre journée type, c’est plutôt…

        
          	
            ■ Métro, boulot, asso, vélo, resto (et éventuellement dodo).

          

          	
            ● Grasse mat’, boulot, série TV, copains et mojitos.

          

          	
            ★ Vidéos tutos, boulot, tricot, Internet, cuisine, Internet, copines, Internet.

          

          	
            ▲ Instagram, Facebook, boulot, Snapchat, Boulot, Instagram, séries, boulot, textos, dodo. 

          

        

      

      
        6 Retour de vacances, votre boîte mail pro déborde…

        
          	
            ■ Impossible, vous avez fait le tri en cachette au fur et à mesure au bord de la piscine !

          

          	
            ● Pffiou, ça vous fatigue d’avance ! Vous les cochez sans les ouvrir tous et les triez juste en regardant le titre.

          

          	
            ★ Vous triez les e-mails dans le désordre et répondez au hasard. Résultat, vous finissez par lire en diagonale et répondre un peu à côté de la plaque.

          

          	
            ▲ Vous allez d’abord faire un petit tour sur Instagram. Puis vous filez à la machine à café : les collègues auront sûrement des potins croustillants. Tiens, c’est déjà l’heure d’aller à la cantine ? 

          

        

      

      
        7 Vos papiers, s’il vous plaît ! La CAF, le boulot, les impôts ou votre mutuelle vous réclament un papier important…

        
          	
            ▲ Vous le retrouvez à la dernière minute et le postez juste à temps pour ne pas avoir de pénalité.

          

          	
            ■ Ça tombe bien, vous l’aviez scanné !

          

          	
            ★ Vous passez l’après-midi à chercher pour finir par trouver votre carte de mutuelle dans la panière à pain : il est vraiment temps que vous ayez un endroit dédié à votre paperasse !

          

          	
            ● Tant pis, vous ne vous ferez pas rembourser : c’est au-dessus de vos forces de plonger dans cette montagne de paperasse, d’autant que vous êtes à peu près sûre de ne pas retrouver le papier en question de toute façon.
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          Vous avez une majorité de ▲ : Vous êtes bloquée (adepte du « je le ferai demain »).

          Pourquoi faire aujourd’hui ce qu’on peut remettre au lendemain ? C’est bien ça, le proverbe ? Ah non ? Bizarrement, quand une deadline vraiment importante approche, vous êtes soudainement mue par une envie irrépressible de regarder un nouvel épisode de Stranger Things ou de vider un paquet de Granola pour faire diversion. Bref, dans ces moments-là, tout vaut mieux que de se mettre à cette tâche redoutée… Vous l’aurez compris, vous êtes une adepte du « je le ferai demain », ce qui est une façon détournée et sympa de vous traiter de… procrastinatrice, ce petit mot doux dur, tellement barbare que même le correcteur automatique de Word le souligne en rouge et refuse de le reconnaître.

          La reine du rendu à la dernière minute ? C’est vous ! Que ce soit dans la douleur ou dans une vraie transe(gression), vous êtes persuadée que c’est votre seule façon de fonctionner. La bonne nouvelle, c’est que vous n’êtes pas la seule (si vous croyez que je n’ai pas un peu procrastiné moi-même pour l’écriture de ce livre, vous vous trompez !), mais la mauvaise, c’est que si ça devient une habitude, vous pourriez bien vous retrouver bloquée, incapable de vous organiser, avec une estime de vous au plus bas et une culpabilité au plus haut. Heureusement, on vous dévoile dans ce cahier toutes les astuces pour décrypter, analyser, et surtout combattre ce démon coriace de la procrastination.

           

             
            [image: image]

          
          Vous avez une majorité de ■ : Vous êtes débordée (working girl multitâche et overbookée).

           
            [image: image]

          
          À première vue, on pourrait vous cataloguer de « super organisée » : la preuve, vous faites un MAX de trucs ! Mais « overbookée » ne veut pas dire « organisée ». Vous aimez bien avoir cette image de fille multitâche et super busy : mais quelle galère au quotidien, non ? Passer un master tout en gérant votre boulot actuel et votre permis moto : pas de problème… ou presque ! Parce qu’à force de tirer sur la corde, vous vous retrouvez épuisée, débordée, et c’est souvent votre hygiène de vie qui trinque. Sursollicitée, vous avez aussi du mal à dire non à votre entourage, qui en profite pour vous déléguer toutes sortes de tâches ingrates (« Je sais que tu n’es pas témouine, mais tu voudrais pas nous aider à organiser l’EVJF de Laure à Londres ? T’as toujours des super plans ! »).

       
         
          Parce que vous êtes toujours partante pour de nouvelles expériences et de nouveaux défis, on vous invite aussi à moult soirées/conférences/happening, que vous ne pouvez pas décemment décliner, si ? Stop ! Il est temps de dire non et de revoir votre gestion du temps pour vous aménager aussi quelques plages pour vous occuper de vous ! Ça tombe bien, on vous dit comment faire tout au long de ce cahier.

          
           

          
          Vous avez une majorité de ★ : Vous êtes éparpillée (créative et rêveuse qui s’éparpille).
  
            [image: image]

          
          Vous avez coché une majorité d’étoiles ? C’est que vous êtes un peu dans la lune ! Créative, rêveuse, et surtout hyper curieuse, vous avez 1 000 idées qui bouillonnent dans votre tête que vous avez souvent en l’air, mais bien faite. Vous avez envie de faire 3 000 choses à la minute mais vous vous éparpillez, et quand vous faites le bilan de la semaine, du mois, de l’année en cours… vous vous rendez compte que vous n’avez pas accompli le quart de ce que vous souhaitiez entreprendre et ça vous désespère parfois.

          
          Et pour cause, vous êtes la spécialiste du « je commence mais je ne finis pas » : apprendre le japonais, vous mettre au tricot, écrire un roman… vous entamez un milliard d’activités palpitantes mais vous allez rarement au bout. Votre souci ? Vous avez du mal à vous concentrer et à prioriser vos envies : vous voyez toujours très loin sans avoir forcément conscience de la somme de petites étapes très pragmatiques qu’il vous faudra mettre en œuvre pour arriver au but. Vous voyez le petit lapin d’Alice au Pays des merveilles avec sa bonne bouille, son élégance créative et sa vilaine manie d’arriver en retard et de courir partout sans savoir vraiment où il va ? C’est un peu vous, en fait ! Allez, il est temps de vous poser, de déterminer vos priorités, de vous recentrer, et surtout de vous rebooster pour enclencher les changements du quotidien qui vous permettront d’accomplir vos objectifs de vie. Vous ne voyez pas filer le temps ? Pas de souci, on va justement vous donner dans ce cahier plein d’idées pour mieux le structurer.

           

        
          Vous avez une majorité de ● : Vous êtes désordonnée (phobique des contraintes).

          Vous vous retrouvez à vivre votre vie dans un joyeux (ou pas) désordre permanent. Vous êtes assez proche de votre copine procrastinatrice (allez lui faire coucou de notre part, plus haut, dans la partie ▲ !), sauf qu’elle, elle serait capable de trier tous ses papiers par ordre alphabétique dans de jolies pochettes colorées à intercalaires si ça pouvait l’empêcher de mener à bien la tâche importante qu’elle doit absolument accomplir.

          Vous, en revanche, rien que l’idée vous fait frémir, hein ? On voit d’ici votre mine horrifiée. À la simple idée de plier le linge, faire la vaisselle, remplir votre déclaration d’impôts, vous vous découragez et trouvez toutes sortes d’excuses pour vous en passer. Vous ne voulez pas intégrer que les contraintes font partie de la vie d’adulte et plus vous les repoussez, plus elles prennent de la place dans votre esprit et… dans votre appart ! Mais contrairement à ce que vous croyez, être désordonnée n’est pas un trait de caractère immuable. Dommage, hein, vous auriez bien aimé faire de votre désordre l’étendard de votre personnalité bohème (on sait !), mais pas de quelle chance : on vous livre dans ce cahier un max d’astuces pour organiser votre désordre et on a même consacré un chapitre entier à la gestion des corvées : plus d’excuses, mais vous n’allez pas le regretter !
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Chapitre 1

Les ennemis de mon organisation


[image: image]



Vous avez des idées plein la tête mais vous n’en accomplissez quasi aucune ? Vous travaillez dans l’urgence, le stress et la culpabilité ? Vous fuyez les contraintes comme la peste et elles reviennent ensuite vous hanter ? Rassurez-vous, vous n’êtes pas la seule : il y a des raisons derrière ces comportements (découvrez-les) et des solutions simples pour y remédier (ça tombe bien, on est mo-ti-vées pour les adopter !)…

Si vous avez fait le test proposé dans les pages précédentes, vous savez déjà si vous avez plutôt tendance à procrastiner, à vous éparpiller, à fuir les contraintes ou à vous sentir débordée… mais il est fort probable que vous soyez aussi un peu tout ça à la fois. Petit tour d’horizon de la désorganisation et des astuces pour s’en débarrasser.
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Je procrastine


Ce que ça cache et ce que ça dit de moi…


Peur ou paresse ?

Au cœur de la procrastination, il y a souvent la peur, mais presque jamais la paresse ! Ouf, vous pouvez déjà souffler et arrêter de vous dénigrer : non, vous n’êtes pas une vilaine flemmarde : c’est très probablement la peur, pas la flemme, qui vous cloue au canapé. Mais quelle peur ? Quand on touche à la procrastination, les peurs sont multiples et souvent très ancrées dans notre histoire personnelle : peur d’échouer, peur du regard des autres, peur de réussir (eh oui, ça existe : coucou l’autosabotage !), peur de ne pas faire quelque chose de parfait… alors, dans le doute, on ne fait rien et ça nous mine le moral.

La bonne nouvelle, toutefois, c’est que vous êtes loin d’être la seule dans ce cas : 20 % de la population serait touchée par la procrastination. Mais si nous sommes toutes un peu des procrastinatrices en puissance, nous ne sommes pas toutes armées de la même manière pour combattre habilement ce petit démon qui nous pousse à tout repousser. Car il y a presque autant de raisons de procrastiner que de procrastinatrices : vous pouvez simplement trouver le travail dans l’urgence plus motivant ou manquer de confiance en vous, être trop exigeante avec vous-même ou encore paralysée par le regard des autres… Et la culpabilité qui en découle pourra être plus ou moins forte, car ce n’est pas la même chose que de remettre tout au lendemain, à la dernière minute ou aux calendes grecques.



[image: image] L’échelle de ma procrastination

Notez où vous vous situez sur une échelle de 1 à 10 (10 étant « Je suis super bloquée » et 1, « Je procrastine ponctuellement, mais je gère »).
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Comment combattre l’ennemi ?


Il faut bien commencer un jour !

Et là, vous vous dites : « Ben, justement c’est le problème, je n’arrive pas à commencer ! » Commencez quand même ! Soupir… On vous explique : admettons que vous rêviez d’écrire un roman mais que vous ne le commenciez jamais, de peur de vous rendre compte que vous écrivez en fait comme un pied (on vous l’accorde, le roman, c’est tout de suite hyper impressionnant, mais ça marche tout aussi bien pour une simple lettre de motivation !). Eh bien, justement, c’est pile au moment où vous vous retrouvez vraiment bloquée que vous avez besoin d’écrire toutes les bêtises qui vous passent par la tête pour vous libérer. Ne vous arrêtez pas pendant une heure, relisez et dédramatisez. Soit c’est nul (pas grave, c’était le but !), soit l’inspiration est venue en écrivant (parfait !).


[image: image]


Ne vous découragez pas : il se peut que vous restiez 20 minutes, ou même 1 heure ou 2 devant votre page blanche : c’est extrêmement frustrant mais aussi très gratifiant (vous ne laissez pas la procrastination gagner, vous persévérez, ce qui signifie une victoire suprême sur vous-même et une fierté bien placée !).
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