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LA METHODE GTD —

ous croulez sous vos listes de taches au travail et a la maison ? La méthode GTD
v (Getting Things Done, d’apres le titre américain du livre) ou I'art de I'efficacité sans
le stress est une méthode qui permet d’accroftre vos capacités d’organisation, votre effica-
cité et votre créativité sans multiplier vos efforts.

Déja appliquée dans les plus grandes entreprises internationales, elle peut transformer
radicalement votre maniere de vivre et de travailler. Son principe : votre efficacité est
directement proportionnelle a votre capacité a vous détendre. Si votre esprit est clair et
vos idées organisées, vous pouvez améliorer vos performances sans subir de stress.

Ce livre vous apprend a :

m réévaluer vos objectifs au fur et & mesure que les priorités changent

m vous débarrasser du sentiment d’étre débordé, anxieux, stressé, impuissant. ..
m planifier et matérialiser vos projets

m accepter de ne pas pouvoir tout faire en méme temps.

« Les stratégies que propose David Allen pour s’acquitter de sa charge de travail
sont inestimables. Lisez ce livre ! »  Ken Blanchard, coauteur du Manager minute.

David Allen est l'un des théoriciens de la productivité et de

l'efficacité professionnelle les plus influents du monde. Consul-
tant en gestion et coach pour les cadres supérieurs, il donne des
conférences et anime des séminaires sur l'efficacité profession-
nelle dans les plus grandes entreprises et organisations interna-

tionales. S'organiser pour reussir est un best-seller dans le
monde entier.
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courriel ou passer quelques minutes détendues avec un prospect
apres une réunion. Quand on fait quelque chose, on aime sentir
que c’est exactement la chose a faire, sur le moment.

Apprendre a devenir le plus efficace et détendu possible, chaque
fois qu'on en a besoin ou qu'on le désire : tel est le but principal
de ce livre. Et, aprés des années de partage et de conseil dans le
monde entier, dans tous les milicux et auprés de personnes de
tous types et de tous ages, je puis affirmer que ¢a marche.

Comment savoir a tout instant que 'on fait ce qu’il faut ? Nul
séminaire, appli, carnet, smartphone ni bonne résolution ne
donnera plus de vingt-quatre heures a vos journées, n’en simpli-
fiera le contenu ni ne fera des choix difficiles a votre place.

Bien utilisés, ces outils peuvent vous aider dans vos décisions,
mais ils ne vous aident pas en soi a vous concentrer ni a acquérir
la maitrise de votre vie. En outre, dés que vous améliorerez votre
productivité a un niveau, vous serez contraint d’accepter de
nouvelles responsabilités et de relever de nouveaux défis ; ceux-ci
mettront a I'épreuve les formules toutes faites, les modes éphé-
meres et les appareils numériques dernier cri prétendant vous
faire trouver votre juste place dans votre travail et dans votre vie.
Vous risquez d’adopter des ) ,
habitud td Gl ) « Quant aux méthodes, il peut y en

abrtudes et des outlls qQul &, o un million et méme plus, mais les
vous suffisent passagérement, : principes sont peu nombreux. Lhomme
mais un changement de | quicomprend les principes peut choisir
travail, un premier enfant ou i Sespropres méthodes de fagon avisée.

. ¢ Lhomme qui essaie les méthodes en
I’achat d’une maison les ) qur essa N
J bsolat i ignorant les principes est sr de rencontrer

rendront obsoletes et VOI.JS L des difficultés. »
causeront pas mal de soucis,
. . Ralph Waldo Emerson
voire pire.
S’il n’existe pas de technique ni d’outil uniques pour optimiser
son organisation et sa productivité, il existe des méthodes précises
qui y contribuent. Au fil des ans, j’ai défini quelques proces-
sus a la portée de tous qui rendent plus réactif et constructif
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face aux réalités banales, sans perdre de vue les vraies priorités.
Et ces pratiques se sont avérées universelles et durables. Elles
s’appliquent aussi bien pour faire ses devoirs quand on a douze
ans que pour redéfinir la stratégie d’une holding a la sortie d’un
conseil d’administration.

Les pages qui suivent présentent le résultat de trois décennies de
découvertes dans le domaine de la productivité personnelle ; elles
constituent un guide pour maximiser le résultat avec un mini-
mum d’efforts, dans un monde ou les informations périssables
s’accumulent de fagon exponentielle et ou la définition de chaque
poste de travail est ambigué et fluctuante. Beaucoup de mes colle-
gues et moi-méme avons passé des centaines de milliers d’heures
a coacher les cadres les plus brillants et les plus surmenés, aussi
bien en premiere ligne — a leur bureau — que chez eux, toutes
portes closes ; nous les avons aidés a collecter, clarifier et struc-
turer leur travail et leurs multiples engagements. Les méthodes
que j’ai définies se sont avérées efficaces dans tous les types d’or-
ganismes, a tous niveaux hiérarchiques et dans toutes les cultures,
jusque dans les domiciles particuliers et les écoles. Aprés des
années a coacher et former les responsables les plus productifs
(et leurs enfants !), je sais que le monde a soif de la méthode que
je propose.

Les cadres dirigeants d’entreprise Lsnaoisse dé

) T « Langoisse découle
cherchent a instaurer des normes impi- | g, manque de maftrise,
toyables pour eux, leurs subordonnés et | dorganisation, de préparation
leur culture d’entreprise, tout en gardant : et daction. »
une vie privée équilibrée. Ils savent, David Kekich
comme moi d’ailleurs, que dans le secret ’
des antichambres, il reste des appels sans réponse, des échelons
hiérarchiques non définis et des dizaines de courriels potentiel-
lement importants jamais lus parmi les centaines ou les milliers
regus. Beaucoup de ces dirigeants réussissent parce que les crises
qu’ils résolvent et les opportunités qu’ils saisissent 'emportent
sur les problémes qu’ils créent dans leur propre bureau et a leur
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domicile. Mais étant donné le rythme des affaires et de la vie
aujourd’hui, cet équilibre est souvent menacé.

11y a plus tragique. Beaucoup de gens n’accordent pas I'impor-
tance nécessaire a ce que font leurs enfants a ’école ou sur les
terrains de sport, ni a ’heure a laquelle ils se couchent ; ils sont
incapables d’étre la ou il faut et quand il faut. Notre société souffre
d’une angoisse existentielle, la sensation que 1'on fait probable-
ment des choses qu’il ne faudrait pas et vice versa : cela crée une
tension insoluble qui ne desserre jamais son étau.

D’un c6té, on a besoin d’outils fiables pour concentrer son énergie
a court et long terme, sans laisser échapper quoi que ce soit entre
les mailles du filet. De I'autre c6té, on doit créer des habitudes de
pensée et de travail évitant aux personnes les plus dévouées de se
détruire a cause du stress. Il nous faut des normes de travail et
de vie qui attirent et conservent les meilleures recrues dans nos
institutions ; et il nous faut aussi des habitudes personnelles de
clarté, de maitrise et de créativité pour ceux que nous aimons et,
surtout, pour nous-mémes.

Tout organisme a un besoin aigu d’information. Il en est de méme
des écoles ou I'’écrasante majorité de nos enfants napprennent
ni a traiter I'information, ni a se concentrer sur le résultat, ni a
identifier les actions fructueuses. Et pour chacun de nous indi-
viduellement, le fait de profiter des opportunités pour produire
de la valeur de fagcon durable et gratifiante est indispensable.

La puissance, la simplicité et I'efficacité de ce que je vais présenter
ici est a vivre de préférence comme une expérience en temps réel,
en situation réelle. Au fil de la lecture, on se prend a réver de la
facon dont on va 'appliquer. Mais il est bien préférable de faire
concreétement ce que l'on lit, au fur et a mesure. Cela conduit a
une compréhension plus profonde. On découvre combien il est
utile de comprendre les modéles ; et en les appliquant, on change.
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De par sa nature, un ouvrage i Pour bien comprendre l'intérét d'un

écrit présente de fagon linéaire : concept, il ne faut pas hésiter a le

I’art de gérer de fagon dyna- i critiquer nia tenter de le réfuter. Clest

mique son flux de taches et sa une facon active de cheminer vers la
- ».. i compréhension.

productivité personnelle. J’ai

essay¢ de structurer ces chapitres pour donner au lecteur une vue

d’ensemble motivante et la récompense de résultats immédiats.

Ce livre est divisé en trois parties. Dans la premiere, on décrit
I'ensemble de ce systéme unique et si bénéfique, et on présente
ses techniques de base de fagon élémentaire. La deuxiéme partie
montre comment le mettre en place : c’est le coaching personnel
du lecteur, étape par étape, par 'application des modéles. La
troisiéme partie est un approfondissement, décrivant les résultats
plus subtils et profonds que 'on peut attendre de I'adoption de
ces méthodes au travail et dans la vie.

Ily aura bien stir des répétitions. Le ceeur de la méthode est rela-
tivement simple, mais il peut étre exprimé et compris a différents
niveaux de profondeur au fil des legons.

Lancez-vous, testez ce que je dis, gardez un ceil critique. Assu-
rez-vous que ce que je promets est non seulement possible mais
aussi accessible instantanément. Sachez que tout ce que je
propose est facile a appliquer, et ne demande aucune compé-
tence nouvelle. Vous savez déja vous concentrer, écrire, décider
des résultats et des actions, comparer des alternatives et faire
des choix. Vous constaterez que bien des choses que vous faisiez
d’instinct, intuitivement, sont justes. Je vous donnerai un levier
pour hisser ces compétences de base a des niveaux d’efficacité
plus avancés. Intégrez ce que je dis dans votre comportement, et
vous serez ébloui.

A plusieurs reprises dans cet ouvrage, je fais allusion a des
personnes qui ont mis en ceuvre mes méthodes. Cela fait trente
ans que je suis consultant, que je coache des cadres et que je
fais de la formation : seul, puis dans ma petite start-up et enfin
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en qualité de fondateur d’une entreprise mondiale de forma-
tion. Mon travail a consisté essentiellement a faire du coaching
individuel, a animer des ateliers et a faire des conférences sur
les méthodes présentées ici. Mes collégues et moi-méme avons
travaillé individuellement avec des milliers de clients et nous en
avons recgu des centaines de milliers dans le cadre de séminaires
internes ou publics, dans le monde entier. Nous avons ainsi traité
avec les meilleurs et les plus intelligents, partout. Tel est le vivier
ou j’ai puisé mon expérience et mes exemples.

Japprends en méme temps que vous. Je me fais déborder et je
perds ma concentration comme tout le monde. Je dois moi aussi
appliquer les techniques que je présente pour garder I'esprit le
plus clair possible. Comme je I’ai décrit au chapitre 15, c’est un
ensemble d’habitudes qui demande toute une vie a acquérir pour
changer le monde. Dans ce livre, je ne partage rien dont je n’ai
fait I'expérience personnelle ni testé la validité. Et je continue a
tout appliquer d’une fagon ou d’une autre.

Cette promesse a été fort bien illustrée par un de mes clients qui a
¢écrit : « Quand jai appliqué de fagon habituelle la doctrine de ce
systéme, cela m’a sauvé la vie... quand je I'ai appliquée fidélement,
cela a changé ma vie. C’est un vaccin contre le fait de courir en
permanence d’un départ d’incendie a un autre et un antidote
contre les déséquilibres que tant de gens se créent eux-mémes ».
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