5, Comment sortir de la
% surcharge?

5 pieges a éviter et LA méthode
pour reprendre le controle

« Ce n'est pas la clarté qui précéde l'action. C'est I'action bien structurée qui

crée la clarté ».

Isabelle Dépatie
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Le cycle de la surcharge

Vous étes compétent(e), énergique, habitué(e) a livrer beaucoup... et pourtant, votre liste de taches continue de s'allonger. Vos
responsabilités ont monté au fil des années, et vous avez tenu le rythme en augmentant votre vitesse, en surchargeant votre

meémoire, et en coupant dans vos temps de repos ou de loisirs. C'est le prix que les personnes ambitieuses pensent devoir payer

— du moins, c'est ce qu'on se répéete pour accepter autant de compromis.

Jusqu'au moment ou vous sentez : « Ouf... je ne pourrai pas tenir comme ¢a encore longtemps. »

Et quand ce signal apparait, on se dit spontanément gu'il faut étre plus efficace. On refait une liste de taches, convaincu(e) qu'on

va reprendre le dessus... mais une urgence, un imprévu, et merde — la liste tombe, et on recommence demain. Cette impression

de « jamais de fin » s'installe.

Et pourtant, c'est possible de couper cette course. Vous avez tout essayg, sérieusement. Je vous crois !

Dans ce guide, je vous montre :

- les 5 pieges structurels qui entretiennent la surcharge,

- et les étapes simples pour reprendre le controle — sans réduire vos responsabilités et sans ralentir votre ambition.


https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma

1- Le test : étes-vous vraiment surchargé(e) ?

Avant d'entrer dans le vif du sujet, prenez un instant pour évaluer ou vous en étes.

(1=Jamais/5 = Trés souvent)

1 2 3

Mes journées sont remplies, mais quand Je me dis que ¢a va se calmer bientdt, Entre deux réunions, j'ai le réflexe de

je prends du recul, je constate que mes apres le projet en cours... mais cette traiter mes courriels plutdt que d'avancer

projets importants (mais hon urgents) accalmie n'arrive jamais vraiment. sur mes livrables structurants.

avancent peu.

4 5

Quand je n'ai pas de sollicitation directe (réunion, courriel, Je préféere enchainer sans pause, méme sur de longues périodes,

message), j'ai parfois du mal a savoir par ou commencer. pour finir plus tot ou dégager du temps plus tard.

D Plus vous cochez d'items, plus il est probable que votre surcharge provienne de votre systéme actuel.

Rassurez-vous : vous n'étes pas seul(e) et il existe des solutions simples.

QUESTIONNAIRE EN LIGNE https://claude.ai/public/artifacts/f291fbbl-f875-4dfe-ab8c-5a383ff18723
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2 - Les 5 pieges qui entretiennent la surcharge

Au fil de mes accompagnements, j'ai identifié cing erreurs récurrentes. En prenant conscience de ces pieges, vous ferez déja un grand pas vers la sérénité.

Le mythe du travail acharné

On croit parfois qu'il suffit de pousser plus fort, de travailler
plus vite pour tout faire. On s'imagine qu'en tenant encore
un peu, on va enfin « boucler » la tache et retrouver du
temps. En réalité, vous vous épuisez et vous compensez par
la vitesse au lieu de changer de véhicule. Ce qu'il faut
retenir : vous ne pouvez pas compenser un systeme
défaillant par plus d'effort. Pour gagner du temps, il faut
revoir votre organisation, déléguer et accepter de lever le

pied.

& Le cerveau-post-it

Vous vous dites peut-étre : « Je vais m'en rappeler », « Je le noterai plus tard ». Résultat : votre
cerveau reste en mode vigilance permanente. Pourquoi c'est un probléme : se reposer sur sa
meémoire alourdit la charge mentale et provoque fatigue et oublis. La solution consiste a

externaliser vos informations dans un systeme fiable — notes, calendrier ou outil numérique —

pour libérer votre esprit.

o Le jeu des « bonnes
raisons »

« Apres ce rush, ce sera plus calme », « Je suis surchargé(e) a
cause de ce gros projet »... Ces excuses masquent le fait que
vous sacrifiez votre santé, vos relations et vos autres réves. La
surcharge n'est pas un accident ponctuel ; c'est le résultat
d'un systeme qui n'a pas été pensé pour durer. Votre défi :
reconnaitre que la course ne s'arrétera pas d'elle-méme et
construire un systéme qui vous protege, méme en période

de projet intense.

i La peur de perdre sa liberté
en s'organisant

Beaucoup hésitent a planifier par peur de rigidifier leur vie.
On se dit « Je préfere décider au fur et a mesure pour rester
flexible ». Mais sans plan, vos propres projets n'ont pas de
Voix et vous acceptez plus facilement les demandes des
autres jusqu'a I'épuisement. Le paradoxe : un systeme bien
concu vous offre la liberté d'accepter les opportunités qui
comptent vraiment. La flexibilité nait d'un cadre clair qui

protége vos priorités.

Z Empiler des outils sans vision globale

s'integrent harmonieusement.

Vous avez peut-étre essayé Notion, Trello, des agendas papier et digitaux... et vous avez
abandonné aprés quelgues semaines. Ce n'est pas votre faute. Mettre en place des outils sans
structure globale revient a construire une maison sans plan. Vous organisez sans vous libérer.

Ce qu'il faut : comprendre vos besoins, définir une architecture simple et choisir des outils qui
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3 — Les peurs cachées qui vous retiennent

Ces pieges sont entretenues par trois peurs universelles :

Peur de Peur de l'échec Peur du vide
'engagement visible et de perdre

la face
Peur de se tromper, d'affronter les Inconfort face au temps libre. En
pertes et d'étre démasqué(e). Dire  Peur de fermer des portes et de planifiant des moments de calme
Ooui a un projet, c'est dire non a perdre sa liberté. Prioriser, c'est et de surprises, vous transformez
autre chose. Un systeme vous dire oui aux bonnes choses. le vide en espace de récupération
aide a faire des choix éclairés. et de créativite.

En identifiant ces peurs, vous comprenez pourquoi Vous restez coincé(e) et pouvez commencer a les

apprivoiser.
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4 — Reconnaitre les symptomes de la surcharge

Votre corps et votre esprit vous envoient des signaux. Parmi les plus fréquents:

Fatigue mentale et charge constante.

Procrastination et oublis.

dd a l'incertitude et aux urgences.
Sentiment de courir sans avancer.

Difficulté a dire non.

SI VOUS VOUS reconnaissez dans ces

symptomes, il est temps de passer a

I'action.
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5 - Ma méthode pour reprendre le controle :
I'échelle de progression

Plutdt que de tout changer du jour au lendemain, imaginez votre organisation comme une échelle composée de

cing paliers. Chaque palier représente une étape vers plus de clarté et de sérénité.

Palier

L)

Description

Vous vivez au jour le jour. Les priorités changent

constamment et vous répondez aux urgences.

Vous utilisez quelques outils, mais ils ne sont pas reliés et

VOus ne les consultez que lorsque vous y pensez.

Vous commencez a planifier, a suivre vos projets et a

capitaliser votre savoir.

Votre systeme soutient vos objectifs a moyen et long terme.

Votre systeme est vivant, fluide et s'adapte a votre contexte.

L'idée n'est pas d'étre « parfait », mais d'avancer palier par palier.

Votre objectif

Reconnaitre que ce mode n'est pas viable et décider de

progresser.

Créer un socle simple et cohérent (agenda + gestion du

savoir).

Intégrer une revue hebdomadaire et des routines.

Aligner vos actions avec vos ambitions et déléguer intelligemment.

Adapter et faire évoluer vos outils en fonction de vos besoins.

Ce modele simple vous permet de savoir ou vous en étes et quelles étapes franchir ensuite.
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6 — Les quatre axes (piliers) pour batir votre systeme

Pour grimper cette échelle, vous devez construire un systeme qui vous soutienne. Ce systeme repose sur quatre axes

complémentaires:

7

Axe des objectifs : savoir ce qui compte vraiment

L'objectif de cet axe est de prioriser et de savoir dire non. Commencez par passer en
revue les domaines importants de votre vie — carriere, finances, santé, relations,
éducation, loisirs, bien-étre spirituel. Identifiez ce qui fonctionne bien et ce que vous
souhaitez améliorer. Puis, choisissez un ou deux objectifs prioritaires et décidez

guelles activités vous rapprochent vraiment de ces objectifs.

Axe du savolir : libérer votre esprit

Cet axe vise a ne pas oublier ce qui compte et a réduire la charge mentale.
Centraliser vos informations dans un systéeme de gestion du savoir — un cahier,
un dossier numeérique ou un outil comme Notion — afin d'y accéder

rapidement. Révisez régulierement vos notes pour consolider votre mémoire.

Axe du temps : répartir votre attention

Ici, l'objectif est de bien répartir votre attention pour avancer vers vos objectifs.
Un agenda équilibré comprend :

Des routines permanentes : dormir, manger, prendre soin de soi.

Des projets : des taches avec début et fin définis.

Des surprises : laisser de l'espace pour l'inattendu et les transitions.

Du silence : des moments de calme pour réfléchir et méditer.

Le bruit : c'est inévitable. Il faut simplement apprendre a le réduire et accepter
gu'il fait partie de tout systeme.

Planifiez vos taches importantes dans des créneaux précis pour réduire la

procrastination, et faites une revue hebdomadaire et quotidienne pour ajuster.

Axe des projets : passer de l'intention a
l'action

La gestion de projets consiste a orchestrer les étapes pour passer de l'idée a la
réalisation. Décomposer vos projets en taches gérables, planifiez des
échéances réalistes et visualisez votre avancement (Kanban, tableaux visuels).
L'objectif est de soulager votre cerveau du surplus de détails et de créer des

cycles courts pour maintenir la motivation.
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Le Modéle Evolutif de Productivité (MEP)

Lorsque vous combinez les paliers avec les piliers (axes), vous obtenez une lecture beaucoup plus précise de votre systeme. Cette combinaison vous permet d'identifier, en un

coup d'ceil, le niveau exact d’organisation a mettre en place et les ajustements prioritaires pour évoluer vers un systeme plus fluide et plus performant, adapté a votre niveau

de responsabilités.

Aucun objectif clair, réactif au quotidien

Meéthodes : aucune

Livres : aucun

Objectifs flous ou trop nombreux

Méthodes : journaling libre, intentions hebdo

Livres : aucun ou développement perso grand
public

Objectifs hebdo/mensuels reliés a une
direction

Méthodes : SMART, Eisenhower, début d'OKR

Livres : Measure What Matters

Vision long terme alignée a la vie
pro/perso

Meéthodes : OKR complet, North Star,
Journaling guidé

Livres : Designing_Your Life

Systeme adaptatif en cycles de sens et
d'impact

Méthodes : Life OS, journaling stratégique,
Ikigat vivant

Références : The Pathless Path

Aucune structure, improvisation totale
Meéthodes : aucune

Livres : aucun

To-do list, agenda simple
Méthodes : Bullet Journal, GTD capture

Livres : The Bullet Journal Method, Getting
Things Done

Time blocking, routines hebdo
Méthodes : Deep Work, Pomodoro
Livres : Deep Work, Pomodoro Technigue

Agenda piloté par les priorités
profondes
Méthodes : Ideal Week, Strategic Calendar

Livres : Essentialism, Make Time

Calendrier vivant, ajustements
automatiques, buffers dynamiques

Méthodes : Reclaim.ai, Notion+Make, IA

Livres : The Time Paradox

Aucune trace, tout en mémoire ou
post-it

Meéthodes : aucune

Notes éparses, aucune structure

Méthodes : Google Keep, Evernote simple

Notes organisées, début de
capitalisation

Meéthodes : Zettelkasten léger, Notion structuré

Systeme externe fluide et réutilisable

Meéthodes : PARA, Second Brain structure

Réf : fortelabs.com

Knowledge OS couplé IA

Meéthodes : Notion+GPT, Mem, Heptabase,
tagging dynamique

Aucun suivi, tout est dans la téte

Meéthodes : aucune A 4

Listes de projets, non priorisées

Meéthodes : Trello de base, GTD débutant v

Projets structurés en phases, suivis
visuellement

Meéthodes : Kanban, Notion, Asana

v

Suivi multi-projets avec indicateurs
clairs

Méthodes : Gantt, Scrum perso, Notion avan!

Systemes intégrés IA/API avec
visualisation systémique

Méthodes : Notion OS complet, dashboards ,
ClickUp
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7 - Vos prochains pas

Identifiez votre palier actuel et le premier axe a travailler

Vous sentez-vous réactif ? Basique ? Commencez par un petit changement (par exemple, organiser vos rendez-vous dans un calendrier unique).

f Externalisez votre mémoire

Choisissez un outil — papier ou numérigue — et centralisez-y vos notes et taches pour soulager votre esprit.

«+  Planifiez des moments de silence et de revue

Chaqgue semaine, réservez un créneau pour passer en revue votre agenda et vos projets.

O Expérimentez et ajustez
-
Un systeme efficace est vivant et évolutif. Testez, observez ce qui vous aide le plus et adaptez.

00 Rejoignez-nous pour aller plus loin

R
Toutes les deux semaines, je propose des ateliers en petit groupe pour vous aider a prioriser, solidifier vos apprentissages et passer a l'action.
Une semaine, vous avancez a votre rythme avec des vidéos a écouter en marchant ou en cuisinant ; la semaine suivante, Nnous nous

retrouvons pour partager vos progres et répondre a vos questions.
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Conclusion

Vous ne sortirez pas de |la surcharge en travaillant plus fort,
Mais en changeant de systéme. En évitant les cinq piéges,
en apprivoisant vos peurs et en grimpant progressivement
I'échelle de progression, vous trouverez du temps, de |a

sérénité et |a capacité de dire oui aux bonnes choses.

Restez a I'écoute : des ateliers et des ressources sont disponibles

pour vous soutenir dans cette transformation.

3 Je peux
vous accompagner directement dans la mise en place des

actions pour passer au prochain niveau.

isabelledepatie@formationsisabelledepatie.com
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