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B Pourquoi votre bureau chaotique met un frein a votre efficacité
Personnel et & votre productivité.

B Pourquoi des piles de papier se forment régulierement sur votre
Direction bureau.

Vous pourrez

~ L 23
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Introduction

Introduction

Dans un monde du travail rationnel, qui vise a I'efficacité et a la performance, il est naturellement
important de créer un lieu de travail sobre et fonctionnel, ou chague employé peut effectuer son
travail rapidement et efficacement. La réalité au bureau est néanmoins différente. Le lieu de travail
— et il s'agit la généralement du bureau de I'employé — présente un tout autre visage:

B piles de dossiers grimpant sur les bords du bureau.

B documents posés les uns sur les autres.

m classeurs ouverts, desquels des documents sont récupérés.

m corbeilles contenant divers documents.

B post-its collés a I'écran de I'ordinateur.

B notices posées a coté du téléphone avec des numéros de ligne directe, messages et autres notes.

B et au milieu: tasses a café transformées en boites a stylos, plantes vertes, peluches, photos,
souvenirs de vacances et bouteilles d'eau.

En effet — et vous le savez parfaitement — un bureau est bien plus qu‘une surface de travail fonction-
nelle. Votre bureau est votre espace de travail — votre territoire — auquel vous passez huit heures par
jour et plus, et que vous agencez en conséquence afin de créer pour vous un rapport émotionnel et
de vous limiter individuellement.

L'étude «My desk is my castle» de I'école de design Koéln International School of Design (KISD),
dans le cadre de laquelle des étudiants ont photographié prés de 700 bureaux dans 11 pays et sur
cing continents, confirme cet état de fait. «Le bureau est le reflet de mon ame et de la société dans
laquelle je vis», expliquent les professeurs de la KISD Uta Brandes et Michael Erlhoff. «En particulier
dans notre monde du travail bouillonnant, nous recherchons la possibilité d’exprimer notre indivi-
dualité et de marquer notre territoire, méme au bureau».

Si I'on tient compte de cette réalité, I'objectif d'un «bureau vide» peut étre poussé a I'absurde en
tant que symbole d'efficience et d'efficacité car vous utilisez également votre poste de travail — et
ainsi votre bureau aussi — comme un lieu d’expression individuelle. Mais cela ne doit pas servir de
prétexte pour abandonner définitivement ce souhait. En effet, votre touche individuelle ne doit pas
étre un obstacle a votre performance, votre efficacité et votre motivation — mais elle en représente
souvent un.

C’est pourquoi vous devez porter votre regard, au sein de votre gestion de bureau, sur votre poste
de travail afin d'éliminer définitivement le chaos qui y régne souvent et de veiller ainsi a I'ordre qui
libére naturellement un espace pour un travail efficace, mais qui laisse également la place a votre
touche individuelle. Votre objectif est en effet de quitter le chaos pour trouver le confort.
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Un bureau chaotique est le premier ennemi de Uefficacité et de la productivité

Un bureau chaotique est le premier
ennemi de Uefficacité et de la productivité

Bien que certains bureaux soient surchargés avec des objets de confort, tels que des figurines d’ceuf
Kinder ou des bibelots en plastique — dans I'étude de la KISD, les étudiants et les professeurs ont
compté par exemple a Taiwan 20 objets de ce type sur les bureaux, et a Hong-Kong 40 —, ces objets
constituent moins un obstacle qu’une mauvaise organisation du bureau et/ ou un manque de place.
Si un systéme de rangement structuré est absent ou si le systéme existant n'est pas suffisamment
utilisé, les fameuses piles de documents apparaissent sur le bureau.

Dans ces situations, le bureau est «dévoyé», c'est-a-dire qu'il ne peut plus répondre a sa fonction
réelle de fournir une surface de travail libre pour toutes vos taches, car vous avez alors transformé
votre bureau en une pseudo-surface de rangement. Toutefois, cette transformation n’est pas un
cadeau. Bien au contraire. Votre bureau représente un obstacle a votre efficacité et a votre produc-
tivité — et ce pour trois raisons que vous connaissez déja. Malheureusement.

Raison 1: vous perdez un temps précieux a tout chercher

Des que votre bureau se mute en pseudo-surface de rangement, les travaux d'archéologie com-
mencent. Vous savez trés bien que le dossier recherché se trouve sous I'une des piles de papier ou
I'un des documents. Et vous vous mettez alors a tout soulever, a tout regarder, a tout reposer pour
ré-empiler tous les dossiers jusqu’a trouver enfin — espérons-le(!) — le dossier que vous cherchiez. Un
processus énervant et frustrant, mais surtout qui vous dérobe un temps précieux.

Raison 2: vous risquez d'effectuer des taches deux fois ou
d’oublier des choses importantes

Le manque de clarté sur le bureau n’entraine pas seulement de longues recherches de documents et
dossiers. Vous en perdez également la vue d’ensemble sur les taches a effectuer ou déja réalisées. En
effet, si vous vous contentez de mettre de c6té les documents d'une activité terminée, ceux-ci vous
tomberont a nouveau dans les mains quelques jours plus tard et vous risquez de vous demander :
«Est-ce que j'ai tout lancé correctement?» Si vous n’étes pas sGr de la réponse, vous risquez alors
de refaire le travail.

Dans un autre cas, la confusion sur le bureau entraine I'oubli par exemple de la petite note sur
laguelle vous aviez noté que vous deviez appeler le client Wolf. En conséquence de quoi vous oubliez
d'appeler le client. Selon la question a discuter avec lui, cela peut naturellement avoir des consé-
guences délicates que vous devrez remettre en ordre sous pression et avec grand stress.
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Un bureau chaotique est le premier ennemi de l'efficacité et de la productivité

Raison 3: vous boycottez votre propre motivation

A moyen et long terme, un bureau chaotique mene a la démotivation, et ce malgré la touche indi-
viduelle. En effet, a la vue de tous les documents, corbeilles remplies et dossiers ouverts, vous aurez
le sentiment d'étre un nouveau Sisyphe, condamné a faire rouler éternellement un rocher jusqu’en
haut d'une colline. Votre motivation baisse car

B vous ne parvenez plus a distinguer ce que vous avez déja accompli. Vous n’'avez donc plus
aucune expérience positive de réussite.

m les piles de papier constituent des taches non finies, qu'il convient de terminer encore. Vous avez
I'impression que le travail n’en finit jamais.

B C'est tout simplement fatigant de faire de la place sur le bureau pour pouvoir le remplir a nou-
veau en vue des nouvelles taches a exécuter.

B le manque d'espace sur la surface de travail restreint également mentalement et émotionnelle-
ment. Vous avez le sentiment que «je ne peux pas vraiment me déployer et m'épanouir».
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