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Vous avez souvent l'impression que les journées filent sans que vous 
puissiez avancer sur l'essentiel ?

Vous peinez à trouver le bon tempo entre objectifs professionnels et 
organisation personnelle ?

Vous rêvez d’une méthode qui vous apporte de la sérénité au milieu de la 
tempête à laquelle ressemble votre quotidien ?

Vous tenez dans vos mains le livre qui va vous donner des solutions pour 
retrouver le calme nécessaire à une organisation efficace. Concilier ambi-
tion, productivité et équilibre personnel vous sera désormais accessible.

Hugo Bentz partage les secrets d'une organisation adaptée afin de : 

✔   prioriser intelligemment vos tâches  et vos actions
pour optimiser votre impact ;

✔   installer des routines solides  qui soutiennent vos projets ;

✔ retrouver du temps pour ce qui compte vraiment.
Les stratégies décrites et mises en œuvre ici, enrichies par des exemples 
concrets, font de ce guide un compagnon indispensable pour celles et ceux 
qui veulent transformer le chaos en clarté et accéder à leurs rêves avec 
confiance.

Votre nouvelle vie commence ici.

Hugo Bentz est un entrepreneur, créateur de contenus 
et formateur, reconnu pour ses méthodes d'organisation 
qui réconcilient efficacité et épanouissement. 
Après avoir transformé sa propre vie grâce à une gestion 
du temps exemplaire, il partage aujourd'hui son expertise 
avec des entrepreneurs, étudiants et dirigeants. Avec 
La Bible de l’orga, il vous invite à repenser votre rapport 
au temps pour mieux atteindre vos ambitions.
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Introduction

Depuis toujours, trois peurs m’accompagnent : la mort, la solitude et 
l’ennui. Avec le temps, j’ai appris à apprivoiser les deux premières, 
mais l’ennui reste un mystère qui m’a poussé à questionner la gestion 
du temps et la valeur que l’on donne à chaque instant. De là est née 
ma passion pour la philosophie, car elle interroge en profondeur le 
sens que l’on veut donner à sa vie et à ses journées. C’est cette réflexion 
sur le temps – notre ressource la plus rare et la plus précieuse – qui 
m’a guidé dans l’élaboration de ma méthode, et donc dans l’écriture 
de ce livre.

À travers l’Histoire, les philosophes n’ont cessé de chercher comment 
utiliser le temps pour mener une vie vertueuse, épanouissante et signi-
fiante. Pourtant, aujourd’hui, beaucoup abordent la gestion du temps 
uniquement sous son angle technique : il s’agit d’accomplir plus en 
moins de temps, souvent en sacrifiant la question essentielle du 
« pourquoi ».

Ce livre t’invite à revenir sur cette interrogation. Gérer son temps effi-
cacement, ce n’est pas juste cocher des cases ; c’est avant tout s’assurer 
que chaque action est porteuse de sens.

Un jour, un ami m’a dit : « Mon temps, c’est de l’argent », une vision 
que je trouve terriblement réductrice. Pour moi, le temps est bien plus 
qu’une ressource économique ; c’est une chance irremplaçable de vivre 
pleinement. Derrière chaque minute se cache un choix qui révèle nos 
priorités, notre engagement envers nous-mêmes et ce qui nous motive 
vraiment. Le temps n’est pas quelque chose que l’on gagne, mais une 
opportunité d’agir consciemment et d’investir dans ce qui compte.

Cet ouvrage promeut une vision plus profonde de la gestion du temps. 
Que ce soit pour accomplir plus ou, au contraire, pour simplifier, je te 
propose ici des clés pour transformer ton rapport au temps, faire de 
chaque moment un atout et poser les bases d’une discipline libératrice. 
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4 La bible de l’orga

Ce n’est pas une contrainte, mais bien un chemin pour choisir libre-
ment où et comment investir ton énergie.

J’espère que tu es prêt, parce que c’est parti !

Voici ma méthode d’organisation.
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Chapitre 1

La productivité,  
de quoi parle-t-on ?

La productivité, c’est l’art de bien faire les choses, et non d’en faire beau-
coup. En gros, c’est tout un ensemble de trucs et astuces pour t’aider à 
avancer vraiment, sans te perdre dans des tâches inutiles. Voici une défi-
nition simple que j’emprunte à l’IA (intelligence artificielle) de Notion.

La productivité, c’est la capacité d’accomplir efficacement des tâches en 
se concentrant sur les priorités, en gérant bien son temps et en réduisant 
les distractions. Elle ne se mesure pas par la quantité de travail effectué, 
mais par la qualité et l’impact des résultats produits. La productivité 
implique également de trouver un équilibre entre le travail et la vie per-
sonnelle, et de collaborer efficacement avec les autres.

Il y a beaucoup de vrai là-dedans. Alors creusons un peu plus.

Les composantes de la productivité

Se concentrer sur les vraies priorités
La productivité ne commence pas par une liste de 100 tâches à faire 
dans la journée. Non, il s’agit plutôt de se demander : quelles sont les 
tâches qui vont vraiment me permettre d’atteindre mes objectifs ? C’est 
là que tout commence. Identifier les tâches qui ont le plus d’impact sur 
tes objectifs est très important. C’est même essentiel. Cela signifie aussi 
savoir dire non à celles qui n’en valent pas la peine, même si elles 
semblent urgentes sur le moment.
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8 Les bases de la productivité

Bien gérer son temps
C’est le nerf de la guerre. Il ne s’agit pas de tout planifier au millimètre 
près, mais de savoir gérer son emploi du temps de manière flexible et 
rigoureuse. Avoir un planning clair permet de ne pas se laisser  submerger 
par les imprévus et de garder le contrôle. Eh oui, parfois, il faut accepter 
que tout ne sera pas fait dans la journée, et c’est OK.

Minimiser les distractions
Aujourd’hui, les distractions sont partout. Entre les notifications de 
ton téléphone, les e-mails qui arrivent en continu et les réseaux sociaux 
qui attirent l’œil, c’est compliqué de rester concentré. La clé, c’est de 
créer des moments voués à une tâche précise, sans interruption.

Se concentrer sur la qualité et l’impact
La quantité de travail ne signifie pas grand-chose si le travail n’est pas 
de qualité ou n’a pas d’impact réel. Il est donc crucial de mesurer les 
résultats par rapport aux objectifs. Afin de s’assurer de ne pas travailler 
pour rien, il est utile de se poser la question : « Ce que je fais a-t-il vrai-
ment un impact positif ? » Le fait de beaucoup travailler influence 
 évidemment tes résultats, et c’est OK de donner parfois de bons coups 
de collier. Mais es-tu prêt à travailler 70 heures toutes les semaines de 
ta vie ?

Si tu lis ce livre, je me doute un peu de ta réponse !

Équilibrer la vie pro et la vie perso
On ne va pas se mentir, c’est souvent plus facile à dire qu’à faire. Mais 
trouver cet équilibre est crucial sur le long terme pour éviter de se brûler 
les ailes. Il est essentiel de savoir s’éloigner de son travail et de prendre du 
temps pour soi, que ce soit pour sa famille, ses amis, des loisirs, du sport 
ou simplement pour se relaxer et ne rien faire.
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9La productivité, de quoi parle-t-on ? 

Travailler avec les autres
Souvent, la productivité implique de travailler en équipe. Savoir bien 
communiquer, déléguer et collaborer est essentiel pour avancer effica-
cement. Cela signifie aussi être ouvert aux feedbacks et savoir ajuster le 
tir si besoin.

La productivité n’est absolument 
pas une affaire de travail acharné
La productivité est un mélange de bonnes pratiques et de méthodes qui 
te permettent de rester concentré sur ce qui compte vraiment. Elle est 
un processus d’amélioration continue, une quête pour devenir chaque 
jour un peu plus efficace et organisé, tout en préservant ton bien-être et 
ton équilibre. J’entends souvent les phrases « Je n’ai pas le temps », 
« Je suis sous l’eau » ou « Je ne prends jamais de vacances ». Elles 
révèlent un problème plus profond : une mauvaise gestion du temps.

Si tu te reconnais là-dedans, c’est que ton organisation laisse à désirer. Le 
temps te file entre les doigts, et 80 % de ce que tu fais n’a presque aucun 
impact réel. Oui, cela est dur à entendre, mais c’est une réalité pour beau-
coup d’entre nous. Car devine quoi ? Tu n’es pas le seul. Près de 65 % des 
Français estiment mal gérer le temps à leur disposition1, bien que, 
en théorie, nous disposions tous des mêmes 24 heures dans une journée.

Le problème ne vient pas d’un manque de motivation ou de volonté, 
mais d’une méthode inadaptée ou inexistante. La bonne nouvelle, c’est 
qu’il est tout à fait possible de s’améliorer. Avec la bonne méthode, 
tu peux reprendre les rênes de ton emploi du temps, apprendre à priori-
ser les tâches qui comptent vraiment et, surtout, réduire le stress causé 
par cette impression d’être toujours en train de courir après le temps. 

1. « Les Français et leur rapport au temps : une étude Harris Interactive pour 
Volvo », Harris Interactive, 2 février 2018. Disponible sur : https://harris-
interactive.fr/opinion_polls/les-francais-et-leur-rapport-au-temps
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10 Les bases de la productivité

L’idée n’est pas de travailler plus, mais de travailler mieux, de manière 
plus stratégique et efficace. Alors, es-tu prêt à repenser complètement 
ta façon de t’organiser ? C’est le moment de prendre les choses en main 
et d’entamer un véritable changement d’état d’esprit !

Le plus difficile est d’adopter de nouvelles habitudes, qui changeront 
tes schémas de pensée et tes comportements quotidiens. Notre cerveau 
est tel un ordinateur  : il a besoin d’être régulièrement reprogrammé 
pour fonctionner de manière optimale.

Reprogrammer son comportement
1. Introduire de nouvelles habitudes. Commence par de petites 
actions, sans chercher à bouleverser ton quotidien du jour au lende-
main. L’idée est de progresser pas à pas, en intégrant progressivement 
de nouveaux comportements positifs dans ta routine.

2. Éliminer les distractions. Pour être plus efficace, il est crucial de 
réduire à leur minimum les distractions qui te font perdre du temps. Qu’il 
s’agisse des réseaux sociaux, des notifications ou d’autres  interruptions, 
apprends à les gérer pour te concentrer pleinement sur tes tâches.

3. Optimiser ton emploi du temps. En travaillant 40  heures par 
semaine, il te reste encore 128 heures pour d’autres activités. L’idée n’est 
pas de tout consacrer à ton travail, mais de répartir judicieusement 
ton temps entre tes objectifs professionnels et personnels. Cela inclut 
du temps pour toi, pour tes loisirs et pour te ressourcer.

La clé est d’adopter une approche progressive et réaliste, en te concen-
trant sur de petites améliorations chaque semaine. C’est en cultivant ces 
nouvelles habitudes et en optimisant l’utilisation de ton temps que tu 
pourras véritablement transformer ta vie et atteindre tes objectifs.

Prenons un exemple  : tu aimerais lire plus de livres. C’est un bel 
 objectif ! Mais plutôt que de te fixer directement l’objectif ambitieux 
d’un livre par semaine, commence plus doucement, avec un livre 
par mois.
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11La productivité, de quoi parle-t-on ? 

Voici comment tu pourrais, par exemple, progresser graduellement.
1. Définis tes moments de lecture. Opte, chaque semaine, pour des 
moments durant lesquels tu es détendu et qui durent 20 à 30 minutes. 
Par exemple, juste avant de dormir, après le déjeuner, voire durant tes 
trajets en transport – si tu ne conduis pas, évidemment.
2. Choisis des livres qui t’intéressent vraiment. La motivation vient 
plus facilement quand le sujet te passionne. Si tu es captivé par ce que tu 
lis, il te sera beaucoup plus facile de lire régulièrement.
3. Augmente progressivement ton temps de lecture. Commence 
par 20 minutes par jour. Une fois que l’habitude est bien ancrée, essaie 
d’augmenter à 30 minutes, puis à 40 minutes. L’idée est d’ajuster pro-
gressivement ton emploi du temps pour faire de la place à la lecture, 
sans qu’elle soit une contrainte.
En suivant ces étapes, tu transformes un objectif ambitieux en une 
série de petites victoires, facilement réalisables. Cette approche pro-
gressive t’aide non seulement à atteindre ton objectif final, mais aussi à 
en profiter pleinement sans te sentir débordé. Ainsi, tu passes de un à 
quatre livres par mois, tranquillement, mais sûrement.

Le conseil de Pierre Paris, alias Paname, 
cofondateur du start-up studio The Quest

De mon point de vue, la notion de productivité a été dénaturée ces der-
nières années. Les gens confondent trop souvent le « et » avec le « car ».

Par exemple :

« Il a réussi ET il joue au tennis tous les vendredis pendant deux heures. »

Versus :

« Il a réussi CAR il a publié 789 posts LinkedIn en itérant sur la qualité. »

Le véritable principe de la productivité consiste à trouver la meilleure 
version de nous-mêmes, celle qui nous permet d’avancer tout en étant 
en harmonie avec notre moi profond. C’est la conclusion qu’Ali Abdaal 
développe dans son dernier ouvrage Feel Good Productivity1.

1. Ali Abdaal, Feel Good Productivity, Alisio, 2024.
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12 Les bases de la productivité

Il ne faut pas tomber dans le piège classique qui consiste à vouloir rem-
plir son année d’un maximum de projets. Il s’agit plutôt de trouver le 
parfait équilibre entre ce que l’on veut et ce que l’on peut faire.

Pour y parvenir, il existe des frameworks, tels que la planification ou la 
méthode Pomodoro. Cependant, pour atteindre cet équilibre, il n’y a 
pas de raccourcis. Le maître mot est simple : l’introspection.
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