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 MY HAPPY JOB -   Soft skills


 Introduction

 Avez-vous les compétences pour réussir dans le monde professionnel de

 demain ? Entre un rythme de changement qui s'accélère et l'intelligence

 artificielle qui menace de vous remplacer, vous allez devoir vous adapter

 et, pour cela, développer les compétences nécessaires.

 Le concept de compétences est vague (il en existe de nombreuses défini-

tions) et fluctuant. Il y a quelque temps, on parlait uniquement de compé-

tences techniques. Or s'il est vrai que ces dernières sont indispensables,

 elles sont rarement suffisantes. La réussite professionnelle tient davan-

tage à votre façon de vous comporter qu'à ce que vous savez.


 C'est ainsi qu'est apparue la notion de «   soft skills   ». Le problème, c'est


 qu'elle est floue : les soft skills incluent tout ce qui est en dehors des

 compétences techniques. Très souvent, il s'agit de compétences com-

portementales, ou « soft skills externes » : parler en public, donner un

 feedback, fixer un objectif, négocier, etc.

 Les organisations investissent de plus en plus dans ce type de compé-

tences et sont, très souvent, déçues du retour sur investissement car elles

 constatent que les comportements ne changent pas tant que cela. Et

 c'est normal, car il manque un ingrédient essentiel.

 L'ingrédient manquant, ce sont les « soft skills internes » ou savoir com-

ment gérer et mobiliser ce qui se passe à l'intérieur de vous, c'est-à-

dire vos pensées, vos émotions ou vos valeurs par exemple. Avez-vous

 remarqué qu'un enfant de moins de 10 ans sait très bien prendre la

 parole en public (parler devant des gens), fixer un objectif (dire ce qu'il


 veut), donner un   feedback   (dire ce qu'il pense) ou négocier ? Et vous


 auriez besoin de réapprendre à faire cela, sous prétexte que maintenant


  vous travaillez ?
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 Évidemment non, et c'est pour cela que les « soft skills externes » ne

 suffisent pas. Les compétences dont vous avez réellement besoin, ce

 sont les soft skills internes ou métacompétences — des compétences uti-

lisables dans toutes les situations et qui permettent de mobiliser toutes

 les autres. Ce sont celles-ci qui vous permettront de :

 ›

 gérer vos pensées et vos émotions, de sorte que vous soyez en mesure

 de mobiliser votre savoir-faire et votre savoir-être ;

 ›

 chercher les compétences spécifiques qui vous manquent sans vous

 limiter à vos vieilles habitudes ;

 ›

 adapter votre façon d'agir en fonction du contexte.

 Avec ces compétences-là, vous serez en mesure de réussir quel que soit

 le monde du travail de demain, que vous et moi sommes incapables

 d'imaginer aujourd'hui ; vous saurez trouver la façon d'agir et de travailler

 adaptée au contexte et à vos objectifs ou à ceux de votre organisation.

 Vous trouverez dans ce livre les clés pour développer 10 soft skills

 internes et métacompétences critiques. Cette approche, qui s'appuie

 sur la science comportementale contextuelle, a démontré son efficacité

 –

 notamment dans le monde du travail, mais pas seulement – pour aug-

menter votre performance, mais aussi votre bien-être. C'est la bonne nou-

velle : les techniques que vous allez apprendre vous permettront aussi

 bien d'être bon que d'être bien dans votre job !
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 Testez-vous  !


 Avant de vous lancer, prenez le temps de faire le point sur votre propre

 positionnement par rapport à ces compétences qui seront indispensables

 demain. Notez chacune des affirmations suivantes de 1 à 5 :


  Jamais ou rarement vrai.....................  1



  Pas souvent vrai ...................................  2



  Parfois vrai, parfois faux.....................  3



  Souvent vrai ............................................  4



  Très souvent ou toujours vrai ...........  5


 1


  J'arrive à rester concentré(e) sans me laisser distraire ......  


 2

 Je fais souvent des choses de façon automatique, sans vraiment y


  prêter attention 


  ......  

 3

 Lorsqu'on me parle, il m'arrive d'être ailleurs

  ......  

 4

 Mon manque de confiance en moi m'empêche parfois d'oser

  ......  

 5

 Il m'arrive de défendre mon point de vue, même lorsque cela m'est

  préjudiciable 

  ......  

 6

 J'ai tendance à être trop critique, envers moi-même ou les autres

  ......  

 7

 Je peux ressentir des émotions négatives sans réagir en fonction

  d'elles ......  

 8

 Lorsque je me sens mal, je fais tout pour chasser mes émotions

  négatives 

  ......  

 9


  J'arrive à décrire précisément ce que je ressens ......  


  10 


  Dans mon poste, je sais ce qui est essentiel et ce qui est secondaire ......  
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  11 


  Je connais le sens de ce que je fais dans mon travail ......  


  12 

 Il m'arrive de réagir d'une façon que je regrette ensuite

  ......  

  13 


  J'adapte ma façon d'agir aux situations et aux personnes ......  


  14 

 J'accorde plus d'importance aux conséquences de mes actions qu'à


  mon intention ......  


  15 

 Il y a certaines habitudes que j'ai du mal à changer

  ......  

  16 


  J'ai sans arrêt de nouvelles idées ......  


  17 


  J'essaie des choses pour voir ce que cela donne ......  


  18 

 J'ai tendance à m'appuyer sur des façons de faire éprouvées

  ......  

  19 

 J'arrive facilement à comprendre le point de vue et les réactions des

  autres ......  

  20 


  Je me soucie des conséquences de mes actions sur autrui ......  


  21 

 Lorsque les autres rencontrent des difficultés, je cherche à leur


  trouver des solutions 


  ......  

  22 

 Il m'arrive d'être en conflit avec d'autres personnes au travail

  ......  

  23 


  Je n'ai pas de difficultés à donner et recevoir, sans rien attendre ......  


  24 

 Au travail, j'ai du mal à faire confiance

  ......  

  25 


  J'ai une bonne hygiène de vie (nourriture, exercice, sommeil…) ......  


  26 


  J'écoute les signaux que m'envoie mon corps ......  


  27 


  Je sais m'accorder des moments de repos ......  


  28 


  Je peux agir d'une façon qui ne me ressemble pas ......  
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  29 

 J'aime que les choses soient simples et claires

  ......  

  30 


  Mon entourage professionnel me reconnaît pour ma sagesse ......  


 Faites le total de vos résultats dans le tableau ci-dessous. Lorsque vous


  voyez un «


 », c'est un score inversé : si vous avez mis 1, comptez 6 – 1

 =

 5, si vous avez mis 2, comptez 6 – 2 = 4 et ainsi de suite.

  IteMs 


  ScoRe (/15) 


  1à3 

  4à6 

  7à9 


  10 à 12 



  13 à 15 



  16 à 18 



  19 à 21 



  22 à 24 



  25 à 27 



  28 à 30 
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  RÉsuLtatS du test 



 Items 1 à 3 :   vous avez besoin de développer vos capacités d'observation


 et de concentration pour ne plus être aussi souvent en pilote automa-


tique (voir chapitre 1) ;



 Items 4 à 6 :   vos pensées occupent trop de place et peuvent vous jouer


 des tours. La flexibilité mentale est l'antidote (voir chapitre 2) ;


 Items 7 à 9 :   apprenez à mieux utiliser vos émotions au lieu d'être utilisé



 par elles grâce à l'intelligence émotionnelle (voir chapitre 3) ;



 Items 10 à 12 :   mieux connaître vos valeurs vous aidera à trouver du sens



 et fixer des priorités (voir chapitre 4) ;



 Items 13 à 15 :   vous pouvez adapter davantage vos réactions aux situa-



tions avec la sensibilité au contexte (voir chapitre 5) ;



 Items 16 à 18 :   sortez des sentiers battus en développant créativité et



 innovation (voir chapitre 6) ;



 Items 19 à 21 :   améliorez vos relations avec les autres grâce à l'empathie



 et la bienveillance (voir chapitre 7) ;



 Items 22 à 24 :   travaillez mieux en équipe et prévenez les conflits en



 développant votre capacité à coopérer (voir chapitre 8) ;



 Items 25 à 27 :   entretenez votre résilience en prenant soin de votre corps



 et en optimisant votre niveau d'énergie (voir chapitre 9) ;



 Items 28 à 30 :   allez au-delà de vos tendances naturelles et faites preuve


 de sagesse en devenant plus complexe (voir chapitre 10).

 Si vous obtenez 10 ou moins sur une partie, vous avez intérêt à travailler


  la compétence correspondante. 



 Testez-vous !   - MY HAPPY JOB
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  COnTrôler son aTtenTion 


 L




  es o


 rganisations demandent souvent de gagner en pro-

 duct 

 ivité, c'est-à-dire de travailler avec de moins en

  moin 

 s de moyens, ou d'en faire davantage à moyens

  équi 

 valents. Et très souvent, cela revient à accélérer le

  ryth 

 me de travail. Malheureusement, cela peut aussi être

  syno 

 nyme de perte de productivité sur la durée.

 Tout d'abord parce qu'en allant vite, vous ne pouvez faire que ce

 que vous avez l'habitude de faire. Vous n'avez pas la possibilité

 d'innover puisque réfléchir, expérimenter, cela prend du temps.

 Ensuite, la vitesse et le stress vont souvent de pair, et gérer vos

 émotions devient ainsi plus difficile. Enfin, si la vitesse est tout ce

 qui importe dans votre poste, alors celui-ci est déjà en danger car

 une machine finira toujours par aller plus vite que vous.

 Les qualités professionnelles qui comptent vraiment, et qui seront

 primordiales pour les emplois de demain, sont votre agilité et votre

 ingéniosité. Pour s'exprimer, elles nécessitent que vous restiez

 ouvert sur le monde et vigilant, afin de :

 ›

 percevoir ce qui est en train de changer autour de vous et donc

 être capable de vous y adapter intelligemment ;

 ›

 repérer ce qui est essentiel et ne pas perdre de temps sur ce qui


  n'est qu'accessoire ;


 ›

 être à l'écoute de votre état

 émotionnel, de ce qui se

 passe en vous-même pour

 mieux utiliser vos émotions !

 Maîtriser votre attention dans

 une culture de vitesse et de

 « zapping » est un des plus

 grands défis. C'est aussi le

 socle de toutes les autres com-

pétences que vous allez décou-

vrir dans les chapitres suivants.


 «   lA   faCuLté   de   ramEner



  volOntaIremEnt Une AtteNtioN 



 vagaboNde,   encOre   Et   eNcorE,



 est   le   VéritAble   fonDemeNt



 du   JugeMent,   du   carActère



 et   De   lA   voLoNté »



  WilLiam JamEs, 



  psYchoLoguE AméricAiN 
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 À   la   fin   de   Ce   cHapiTre…

 ›

 Vous saurez mieux diriger votre attention au lieu d'être dirigé par elle.

 ›

 Vous disposerez des outils pour augmenter vos capacités de concen-


 tration et d'observation. 



  FaItEs lE poInt 


 Listez les situations au travail dans lesquelles il vous est déjà arrivé

 d'être en « pilote automatique », avec l'esprit ailleurs, ou en train de


  courir sans réfléchir. 


  .......................................................................................................................................  

  .......................................................................................................................................  

  .......................................................................................................................................  

  .......................................................................................................................................  

 Dans quelles circonstances éprouvez-vous des difficultés à rester

 concentré sur ce qui se passe autour de vous ou sur ce que l'on vous


  dit ?


  .......................................................................................................................................  

  .......................................................................................................................................  

  .......................................................................................................................................  

  .......................................................................................................................................  

 Est-ce que vous trouvez parfois difficile de savoir ce qui se passe

 en vous-même ? Déterminez la nature de ce qui échappe à votre

 attention : s'agit-il de ce que vous pensez, de ce que vous ressentez

 ou de vos sensations physiques ?

  .......................................................................................................................................  

  .......................................................................................................................................  

  .......................................................................................................................................  

  .......................................................................................................................................  
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 Cela nous arrive tous !


 Vivre sa vie la tête ailleurs

 Audrey passe sa vie à courir. Elle jongle entre son poste de

 manager, son couple et ses trois enfants. Dès le matin, elle court

 pour préparer les enfants, prend son petit déjeuner (enfin, son

 café) en lisant ses e-mails avant de filer sous la douche, où

 elle liste mentalement tout ce qu'elle a à faire dans la journée.

 D'ailleurs, cela ne s'arrête pas à la douche, puisqu'elle continue

 sa liste pendant tout son trajet en voiture.

 À peine arrivée au travail, elle court jusqu'à son bureau sans

 accorder de temps à ses collègues sur son chemin. D'ailleurs,

 elle ne parvient toujours pas à mémoriser le prénom de la

 stagiaire qui est là depuis trois semaines (elle le lui demande

 pourtant à chaque fois qu'elle la voit). Lorsqu'elle est en réu-

nion, elle passe son temps à gérer ses e-mails sur son por-

table, ce qui agace ses collègues. De manière générale, ils

 ont l'impression qu'elle ne leur prête pas d'attention. Et ils

 ne sont pas seuls dans ce cas : son compagnon lui reproche

 également de ne pas l'écouter lorsqu'il lui raconte sa journée

 de travail, et ses enfants voient bien qu'elle a l'esprit ailleurs

 quand elle joue avec eux.

 Elle est si distraite qu'elle renverse souvent son café, se cogne

 dans le mobilier… Elle a également tendance à parler avant de

 réfléchir, ce qui la met régulièrement dans l'embarras.
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 Le problème d'Audrey est simple : elle est toujours « ailleurs ». Elle est physi-

quement à un endroit mais mentalement à un autre. Lorsqu'elle est chez elle

 et qu'elle réalise ses activités quotidiennes, elle est en fait au travail dans sa

 tête. Ce qui fait qu'elle n'est pas présente pour son compagnon et ses enfants.

 Et leurs relations s'en ressentent, bien évidemment. Comme elle court sans

 cesse, elle ne prend pas non plus le temps de se nourrir correctement.

 Elle pense sans cesse à son travail. Malheureusement, lorsqu'elle s'y trouve,

 elle n'est pas non plus à ce qu'elle fait. Elle répond à ses e-mails en réunion au

 lieu de rester concentrée sur le sujet discuté, ce qui est sans doute une source

 d'inefficacité et manifestement un objet de ressentiment pour ses collègues.

 Le fait qu'elle soit toujours distraite se manifeste par ses gaffes, puisqu'elle ne

 prête pas attention à son environnement physique, qu'elle « percute » régu-

 lièrement. 

 Enfin, son manque d'attention se traduit par des propos non maîtrisés. Elle

 n'a pas conscience de ce qu'elle pense ou ressent sur le moment, ce qui fait

 qu'elle s'exprime sans réfléchir.

 Si vous vous reconnaissez dans certains de ces traits, vous allez découvrir

 dans ce chapitre comment mieux maîtriser votre attention.

  DécryPtonS 

  ensEmblE 
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  Le SaviEz-vOus ?


 Lorsque vous êtes en train de réaliser une tâche, votre attention est ailleurs

 pendant 47 % du temps en moyenne.

 Vous ne décidez, en conscience, de ce que vous faites que 5 % du temps. Les

 95 % restants sont des réactions automatiques, inconscientes, en réponse à ce

 qui se passe en vous ou dans votre environnement.
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 Coaching

 RelEver   le   Défi   De   lA   coNcenTratIon   Et   dE   l'obsErvaTion

 Un défi majeur pour les années à venir sera de retrouver la maîtrise de

 vos capacités de concentration. La période actuelle n'y est pas propice.

 La culture du « zapping » – le fait d'être sur-stimulé en permanence –

 entraîne une surexcitation de votre attention, qui a tendance à se balader

 là où elle veut, sans que vous ayez votre mot à dire.

 Le fait que 95 % de vos actes soient automatiques est en réalité une néces-

sité. Votre cerveau pèse 2 % de votre corps mais consomme plus de 20 %

 de son énergie. Il faut donc qu'il s'économise. Alors pourquoi chercher à

 maîtriser davantage votre attention ? Tout simplement parce que c'est la

 base sur laquelle reposent les autres compétences de ce livre. Cela permet

 par exemple de :

 ›

 prendre conscience de ce que vous pensez et ne pas vous y enfermer


 (voir chapitre 2) ;


 ›

 avoir conscience de vos émotions pour ne pas vous laisser dominer par


 elles (voir chapitre 3) ;


 ›

 percevoir ce qui est pertinent et ne pas vous perdre dans des détails


 (voir chapitre 4) ;


 ›


 vous soucier des autres et de ce qu'ils vivent (voir chapitre 6) ;


 ›

 constater les effets de vos actions au-delà de vos intentions (voir


  chapitre 7). 
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 Avoir de bonnes capacités d'observation est essentiel pour une raison

 simple : ce que vous ne voyez pas vous contrôle. Autrement dit, sans

 la maîtrise de votre attention, vous êtes à la merci de vous-même et de


  votre environnement. 


 Les neurosciences ont isolé deux zones de votre cerveau qui sont clés

 dans le domaine de l'attention. La première est le système limbique, qui

 s'active le plus rapidement et est donc en charge des réactions « à chaud »,

 automatiques. La seconde zone est celle du cortex préfrontal, qui met

 un peu plus de temps à s'activer et qui est en charge de la réponse « à

 froid ». Cette seconde réponse, consciente et choisie, est celle que vous

 avez peut-être intérêt à muscler davantage. La bonne nouvelle, c'est qu'il

 suffit d'une seconde pour passer du mode limbique au mode préfrontal.


  L'astUce Du cOach 



 Lors  de  discussions  au  travail,  évitez  de  répondre  du  tac  au  tac,  surtout



 si  l'échange  est  houleux.  C'est  justement  parce  que  l'atmosphère  est



 tendue  que  vous  avez  besoin  de  ne  pas  laisser  votre  stress  et  vos  émotions



 répondre  à  votre  place.  Prenez  systématiquement  une  respiration  lente



 avant  de  répondre.  Cela  vous  donnera  la  fameuse  seconde  pour  agir



 intelligemment  au  lieu  de  réagir  sans  discernement.







[image: ]










[image: ]  préfrontal 












[image: ]  Cortex 

  préfrontal 











[image: ]










 Avoir de bonnes capacités d'observation est essentiel pour une raison

 simple : ce que vous ne voyez pas vous contrôle. Autrement dit, sans

 la maîtrise de votre attention, vous êtes à la merci de vous-même et de


  votre environnement. 













 Les neurosciences ont isolé deux zones de votre cerveau qui sont clés

 dans le domaine de l'attention. La première est le système limbique, qui

 s'active le plus rapidement et est donc en charge des réactions « à chaud »,

 automatiques. La seconde zone est celle du cortex préfrontal, qui met

 un peu plus de temps à s'activer et qui est en charge de la réponse « à

 froid ». Cette seconde réponse, consciente et choisie, est celle que vous

 avez peut-être intérêt à muscler davantage. La bonne nouvelle, c'est qu'il

 suffit d'une seconde pour passer du mode limbique au mode préfrontal.












[image: ]
  L'astUce Du cOach 












[image: ]









[image: ]










 Autocoaching 1   - MY HAPPY JOB






l


[image: ]


  LES BÉNÉFICES DE LA PLEINE CONSCIENCE 



  Plus de :



  Moins de :



  Empathie, compassion 



 Stress, anxiété,   burn out


  Productivité 

  Réactivité 

  Créativité 

  Dépression 


  Patience et concentration 


  Agressivité 

 Qualité de vie et émotions positives


  Tension artérielle 



  Défenses immunitaires 



  Déclin cognitif 



  Conscience du corps 



  Troubles du sommeil 



  Pilote automatique 


  Conscient 

  Distrait 

  Focalisé 
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 clé   n° 1 : compRendRe   lEs   pRincIpes   de   La   pLeinE   coNsciEnce

 Pour augmenter vos chances de gagner cette fameuse seconde, il existe

 des techniques dont l'efficacité a été scientifiquement démontrée. Ces

 techniques sont principalement issues de ce que l'on appelle la pleine

 conscience. C'est devenu un concept à la mode et c'est plutôt une bonne

 chose. Il existe plusieurs définitions de la pleine conscience mais la plus

 répandue est celle de Jon Kabat-Zinn, qui a popularisé cette pratique

 dans les années 1980 :

 « La pleine conscience, c'est prêter attention, délibérément, au moment

 présent, sans jugement. »

 Avec la pleine conscience, l'objectif est que vous soyez en mesure, lorsque

 vous le souhaitez, de changer les modalités de votre attention :

 La pleine conscience est souvent associée à la méditation, qui est une

 excellente pratique pour augmenter vos capacités d'attention et d'obser-

vation. Mais ce n'est pas le seul moyen d'y parvenir et l'objectif est avant

 tout que vous puissiez observer ce qui se passe dans l'instant, au quoti-

dien. Vous trouverez dans la suite de ce chapitre des exercices qui peuvent

 être réalisés sans passer par la méditation (qui est une pratique très judi-

cieuse, mais pas nécessairement compatible avec vos contraintes).







[image: ]
 Stress, anxiété,   burn out


  Réactivité 












[image: ]
  Empathie, compassion 


  Productivité 












[image: ]
 Stress, anxiété,   burn out













[image: ]
  Empathie, compassion 


  Productivité 












[image: ]
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 clé   n° 2 : idenTifiEr   sEs   aNgleS   moRtS

 Quelles que soient votre capacité à maîtriser votre attention et vos capa-

cités d'observation, il y a sans doute des domaines où vous êtes à l'aise,

 et d'autres où vous l'êtes moins.

 Certaines personnes sont tournées vers l'extérieur, tandis que d'autres

 sont davantage attentives à ce qui se passe à l'intérieur d'elles-mêmes. Et

 au sein de ces deux grands domaines, des zones sont plus familières que

 d'autres : conscience des personnes ou de l'environnement en dehors

 des personnes pour les premières et conscience de ses émotions, de ses

 pensées ou des sensations physiques pour les secondes.


  AttEntiOn fRéqueNtE 


  AttEntiOn 


  moIns FréqueNtE 


  INtérieUr 

  Émotions 

  Pensées 

  Sensations 

 À   voUs   dE   joUer   !

 Bien sûr, cela dépend des circonstances, mais demandez-vous où votre

 attention a plutôt tendance à se porter naturellement : vers l'intérieur ou vers

 l'extérieur ? Une fois que vous avez la réponse, déterminez plus précisément

 les zones qui attirent votre attention et celles qui sont moins familières.
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  LE MYTHE DU MULTITASKING 



 Le   multitasking   consiste à réaliser plusieurs tâches en même temps. Or les


 neurosciences ont démontré qu'en réalité cette compétence n'existe pas :

 votre attention ne peut être focalisée que sur une chose à la fois. Ce qu'on


 prend pour du   multitasking, c'est le fait de faire des allers-retours rapides


 entre plusieurs tâches. Le problème, c'est que ces derniers sont coûteux en

 termes de performance, car changer d'objet d'attention nécessite quelques

 secondes d'adaptation à chaque fois. Autrement dit, vous perdez du temps.

 En réalité, ceux qui se vantent d'être capables de faire plusieurs choses à la

 fois ont, souvent, des problèmes de concentration, et c'est ce qui les pousse à

 agir de la sorte. Ce n'est donc pas un talent mais une fragilité.
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  EXtérieUr 


  Les cinq sens 



  Les autres 


 clé   n° 3 : limiTer   Les   DistRactIons

 Pour espérer améliorer la maîtrise de votre attention, il vous faut d'abord

 gérer votre environnement professionnel afin de limiter les risques de

 distraction. Et ces risques sont nombreux : sonnerie du téléphone, alerte


 de messagerie instantanée, bruits de l'open space, visites impromptues


 de collègues, demandes à traiter immédiatement… Aujourd'hui, ce que

 l'on attend de vous, c'est une réponse immédiate, donc de la réactivité à


  toute sollicitation. 


 Voici quelques pistes pour limiter les distractions au travail :

 ›

 Concernant les e-mails, désactivez les notifications et ne traitez vos

 e-mails que deux ou trois fois par jour au lieu de le faire en continu.

 ›

 Si vous ne pouvez pas désactiver le partage de calendrier, bloquez des

 plages dans l'agenda chaque jour ou plusieurs fois par semaine pour


  travailler sans dérangement. 


 ›

 Trouvez un endroit pour vous isoler pendant ces plages de temps, au

 bureau, chez vous ou ailleurs.
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 ›

 Mettez votre mobile sur messagerie à certains moments de la journée

 pour ne pas être dérangé.

 clé   n° 4 : focaLiseR   soN   atTentIoN

 En méditation, l'exercice de base consiste à se concentrer sur sa respi-

ration. Mais, même si vous êtes un méditant chevronné, vous ne pour-

rez empêcher votre esprit de s'échapper tôt ou tard ! L'objectif n'est

 donc pas de rester concentré sur votre respiration mais, au contraire, de

 prendre conscience que votre attention s'est déportée ailleurs et de la

 ramener à votre respiration, à chaque fois que nécessaire, et ce pendant

 5 à 40 minutes. C'est la pratique clé pour contrôler votre attention.

 Si vous vous donnez la peine de pratiquer ce genre de méditation, vous en

 verrez les bienfaits. Et si vous ne souhaitez pas y consacrer du temps, tout

 n'est pas perdu. Le travail peut être un excellent terrain d'entraînement.

 Pendant les réunions ou lors d'échanges avec quelqu'un, focalisez-vous

 sur la personne qui est en train de parler. Lorsque votre esprit se perd dans

 un sujet qui n'a rien à voir ou des jugements et interprétations sur ce que

 vous entendez, notez-le juste et ramenez à chaque fois votre attention sur

 la personne qui parle.

 clé   n° 5 : ÉcouTer   Son   CorpS

 À force de vivre dans votre tête, vous pouvez parfois oublier qu'il se

 passe aussi des choses en dessous de votre cou. Vous avez un corps et il

 vous envoie des signaux, qui peuvent passer inaperçus si vous n'y prêtez


  pas attention. 


 Mentalement, balayez lentement votre corps à partir des pieds en remon-

tant vers le sommet de votre crâne, et demandez-vous quelles sensations

 vous observez dans chaque partie de votre corps. Essayez de les décrire

 du mieux que vous pouvez. Prêtez particulièrement attention aux zones

 de tension. C'est le signe que votre corps réclame un peu de détente.

 Prenez l'habitude de faire cet exercice plusieurs fois par jour. Cela ne

 demande que quelques secondes et vous pouvez le faire n'importe où,

 n'importe quand. Dites-vous que vous êtes en train de réaliser une sorte


 de «   check-up   express ».


 Vous pouvez également « prendre de vos nouvelles » au niveau émotionnel.
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 Mettez votre mobile sur messagerie à certains moments de la journée

 pour ne pas être dérangé.
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 À chaque instant vous ressentez des émotions, même si c'est avec une

 intensité faible – dans ce cas vous ne vous en apercevez pas ou vous vous

 dites que ce n'est pas une émotion. Pourtant, à chaque instant, votre

 corps est le théâtre d'une sorte de météo émotionnelle : grand soleil, ciel

 voilé, nuages, pluie, tempête, orage…

 Reconnaître votre météo émotionnelle est une étape importante pour

 ne pas vous laisser emporter involontairement par vos émotions dans de


  mauvaises directions. 



 Vous en apprendrez plus sur le bon usage de vos émotions dans le chapitre 3. 

 clé   n° 6 : reveNir   Au   mOmenT PrésenT

 Votre cerveau est fait pour résoudre des problèmes, comme vous le décou-

vrirez dans le chapitre suivant. Or dans le moment présent, le plus sou-

vent, il n'y a aucun problème à régler. Aussi, il s'ennuie et va chercher des

 problèmes pour s'occuper : dans votre passé, en ruminant des épisodes

 pénibles, ou dans votre avenir, en vous plongeant dans des préoccupations

 sur ce qui pourrait vous arriver. Vous risquez donc de passer votre vie ail-

leurs qu'ici et maintenant, le plus souvent sans vous en apercevoir !

 Lorsque vous êtes plongé dans vos pensées plutôt que d'être présent à

 ce qui est réellement en train de se passer, cela présente deux inconvé-

nients. Le premier est que, comme vous êtes ailleurs, certaines informa-

tions vous échappent et vous perdez donc probablement en efficacité.

 Le second est que, lorsque tout va bien, vous perdez en bien-être puisque

 vous ne profitez pas pleinement du moment de paix que vous êtes en


  train de vivre. 


 À   voUs   dE   joUer   !

 Quelle que soit votre activité en cours au travail, faites une pause de quelques

 secondes toutes les heures pour vous demander : « Quelle est ma météo

 émotionnelle en ce moment ? » Voyez si vous pouvez affiner votre regard en

 cherchant la couleur émotionnelle du moment (anxiété, stress, colère, frus-


 tration, ennui, enthousiasme…) 
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  L'astUce Du cOach 



 Prenez  également  l'habitude



 de  vous  interroger  :



 «  Qu'est-ce  que  je  me  dis  ?  »



 ou  «  Que  me  raconte  ma  tête  ?  »



 pour  vous  entraîner



 à  percevoir  vos  pensées.


 À   voUs   dE   joUer   !

 Prenez quelques minutes au calme et demandez-vous où vous emmène votre

 esprit. Non pas physiquement mais psychiquement : vers le passé, le présent

 ou l'avenir. Déplacez votre doigt le long de la ligne ci-dessous en fonction de

 la zone où votre attention vous entraîne.

  Passé 

  Présent 

  Avenir 
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 Pour éviter cela, entraînez-vous à

 sortir régulièrement de votre tête en

 vous reconnectant à vos sens : notez

 5 objets que vous voyez, 4 sons que

 vous entendez et 3 zones où votre

 corps est en contact avec le monde

 extérieur. Vous pouvez faire cet exer-

cice pendant plusieurs minutes (mais

 il peut aussi bien tenir en une poignée

 de secondes) sans que personne de

 votre entourage ne remarque rien.

 Cet exercice est particulièrement utile lorsque vous vous faites du souci

 à propos de l'avenir, que vous ressassez le passé, ou que vous êtes sim-

plement perdu dans vos pensées. Il est également très efficace lors de

 situations de tension, pour vous servir de vos cinq sens comme d'une

 ancre et ne pas vous laisser emporter par vos émotions.

 clé   n° 7 : repérer   les   signauX   faIbleS

 Repérer ce qui est en train de changer dans le monde qui vous entoure

 est essentiel dans la plupart des métiers, surtout dans un monde en mou-

vement. Si vous passez à côté de ce qui est en train de changer, cela peut

 même mettre en péril votre organisation.

 Si vous n'êtes pas trop jeune, votre premier téléphone portable fut sans

 doute un Nokia ou un Blackberry. Mais vous n'en avez probablement plus

 entre les mains en ce moment, car ces sociétés n'ont plus autant la cote
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  L'astUce Du cOach 



 Chaque  jour,  prenez  quelques  instants  pour  vous  poser  la  question



 suivante  :  «  Qu'ai-je  à  apprendre  de  nouveau  ?  Quelle  information



 m'échappe  ?  »  Vous  pouvez  le  faire  aussi  bien  à  propos  de  vos  clients,



 de  votre  marché  par  exemple,  que  de  vos  collègues  ou  collaborateurs  ;



 il  suffit  de  les  observer  :  les  regarder  agir,  être  attentif  à  l'expression



 de  leur  visage.  Votre  attention  est  comme  une  lampe  torche  qui  n'éclaire



 qu'une  partie  de  la  réalité  :  veillez  à  ne  pas  négliger  les  autres.
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 aujourd'hui, et ce pour une raison simple : elles n'ont pas compris assez

 tôt que les utilisateurs préféraient les smartphones avec leurs applica-

tions et leur écran tactile. En négligeant ces signaux, qu'elles avaient

 pourtant sous les yeux, ces sociétés ont perdu leur position sur le marché

 et mis en péril leur survie.

 clé   n° 8 : pratIqueR   l'attEntiOn   fLexiBlE

 Nous avons surtout évoqué pour le moment la focalisation de votre

 attention sur un aspect particulier de votre expérience, mais vous aurez

 besoin de considérer cette dernière dans son ensemble, avec ses diffé-

rentes facettes qui sont présentes à chaque instant mais qui peuvent,

 pour la plupart d'entre elles, passer inaperçues. Vous vous apercevrez

 qu'il y a beaucoup plus à observer que ce que vous pensez.

 Mon conseil ? Prenez quelques minutes pour ne rien faire si ce n'est obser-

ver votre expérience. Notez tout élément qui entre dans votre champ de

 conscience : sensation, pensée, émotion, envie d'agir, vue, son, odeur, goût…

 Que vous soyez plus sensible à ce qui se passe en vous-même ou bien

 dans votre environnement, dans tous les cas vous avez besoin d'être en

 mesure de capter aussi bien les signaux internes qu'externes. Pour cela,

 entraînez votre attention à passer de façon fluide de l'un à l'autre.
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  L'astUce Du cOach 













[image: ] aujourd'hui, et ce pour une raison simple : elles n'ont pas compris assez

 tôt que les utilisateurs préféraient les smartphones avec leurs applica-

tions et leur écran tactile. En négligeant ces signaux, qu'elles avaient

 pourtant sous les yeux, ces sociétés ont perdu leur position sur le marché

 et mis en péril leur survie.
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[image: ] Nous avons surtout évoqué pour le moment la focalisation de votre

 attention sur un aspect particulier de votre expérience, mais vous aurez

 besoin de considérer cette dernière dans son ensemble, avec ses diffé-

rentes facettes qui sont présentes à chaque instant mais qui peuvent,

 pour la plupart d'entre elles, passer inaperçues. Vous vous apercevrez

 qu'il y a beaucoup plus à observer que ce que vous pensez.

 Mon conseil ? Prenez quelques minutes pour ne rien faire si ce n'est obser-

ver votre expérience. Notez tout élément qui entre dans votre champ de

 conscience : sensation, pensée, émotion, envie d'agir, vue, son, odeur, goût…

 Que vous soyez plus sensible à ce qui se passe en vous-même ou bien

 dans votre environnement, dans tous les cas vous avez besoin d'être en

 mesure de capter aussi bien les signaux internes qu'externes. Pour cela,

 entraînez votre attention à passer de façon fluide de l'un à l'autre.
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 À   voUs   dE   joUer   !

 Prenez quelques minutes pour alterner l'observation intérieure et extérieure.

 Commencez par l'extérieur, en notant ce que vous voyez, puis passez à l'in-

térieur pour observer les sensations dans votre corps ; repassez à l'extérieur,

 cette fois avec ce que vous entendez, puis à l'intérieur, avec ce que vous

 pensez ; examinez les zones de contact de votre corps avec l'extérieur, puis

 focalisez votre attention sur les émotions que vous ressentez ; enfin, passez

 une dernière fois à l'extérieur en vous concentrant sur ce que vous sentez ou

 le goût que vous avez dans la bouche.
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[image: ] Prenez quelques minutes pour alterner l'observation intérieure et extérieure.

 Commencez par l'extérieur, en notant ce que vous voyez, puis passez à l'in-

térieur pour observer les sensations dans votre corps ; repassez à l'extérieur,

 cette fois avec ce que vous entendez, puis à l'intérieur, avec ce que vous

 pensez ; examinez les zones de contact de votre corps avec l'extérieur, puis

 focalisez votre attention sur les émotions que vous ressentez ; enfin, passez

 une dernière fois à l'extérieur en vous concentrant sur ce que vous sentez ou

 le goût que vous avez dans la bouche.
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 Vous savez maintenant où votre attention vous emmène sans que

 vous vous en rendiez compte et, inversement, où elle a tendance à

 refuser d'aller. Vous pouvez donc établir votre plan d'attaque pour

 vous entraîner à mieux la maîtriser. Par quoi allez-vous commencer

 pour développer vos compétences d'attention et d'observation ?

 PassEz À   l'ActiOn   !

  clés 


  Vos preMières actIons 


 Vous découvrez la pleine

  conscience 

  ...........................................................  

  ...........................................................  

 Vous identifiez vos angles morts

  ..........................................................  

  ..........................................................  
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Chagque jour, prenez quelques instants pour vous poser la question
suivante : « Qu’ai-je 2 apprendre de nouveau ? Quelle information
m’échappe ? » Vous pouvez le faire aussi bien a propos de vos clients,
de votre marché par exemple, que de vos collegues ou collaborateurs ;
il suffit de les observer : les regarder agir, étre attentif a 'expression
de leur visage. Votre attention est comme une lampe torche qui n’éclaire
qu’une partie de la réalité : veillez a ne pas négliger les autres.
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Prenez également I’habitude
de vous interroger :

« Qu’est-ce que je me dis ? »
ou « Que me raconte ma téte ? »
pour vous entrainer
a percevoir vos pensées.






OEBPS/images/chap007_img010.jpg





OEBPS/images/chap019_img025.jpg







OEBPS/images/chap021_img033.jpg





OEBPS/images/chap020_img030.jpg





OEBPS/images/chap010_img013.jpg





OEBPS/images/chap014_img016.jpg





OEBPS/images/chap026_img044.jpg






OEBPS/images/chap022_img035.jpg
'/






OEBPS/images/chap018_img023.jpg
Systéeme
limbique







OEBPS/images/chap004_img006.jpg





OEBPS/images/chap020_img028.jpg






OEBPS/images/chap003_img003.jpg





OEBPS/images/chap015_img017.jpg





OEBPS/images/chap024_img039.jpg
'y






OEBPS/images/chap020_img026.jpg





OEBPS/images/chap005_img007.jpg
Tlreofuction






OEBPS/images/chap002_img002.jpg
SKILLS





OEBPS/images/chap016_img018.jpg






OEBPS/images/chap024_img040.jpg





OEBPS/images/chap017_img020.jpg





OEBPS/images/chap020_img032.jpg
'/






OEBPS/images/chap018_img022.jpg
Lors de discussions au travail, évitez de répondre du tac au tac, surtout
si 'échange est houleux. C’est justement parce que I'atmosphere est
tendue que vous avez besoin de ne pas laisser votre stress et vos émotions
répondre 2 votre place. Prenez systématiquement une respiration lente
avant de répondre. Cela vous donnera la fameuse seconde pour agir
intelligemment au lieu de réagir sans discernement.
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