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COLLECTION [image: ]...

			 

			 

			Vous êtes salarié ou indépendant...

			Vous êtes étudiant et vous vous préparez à la vie active...

			Vous êtes stagiaire de la formation professionnelle...

			 

			Vous souhaitez découvrir des ouvrages vous permettant de développer efficacement, dans un temps raisonnable, vos compétences professionnelles actuelles ou préparer votre avenir.

			 

			PRO EN... vous permet de poursuivre ce but, grâce à :

			– une structure simple ;

			– des outils présentés avec concision et de façon visuelle ;

			– des plans d’action immédiatement mobilisables ;

			– des conseils, cas d’entreprise, informations complémentaires... 

			 

			Rédigés par des équipes d’experts terrain et d’enseignants formateurs passionnés par leur métier, les ouvrages PRO EN… sont pratiques, concrets, opérationnels et accessibles.

			 

			Vous trouverez dans cet ouvrage :

			10 Objectifs comportant chacun : 

			– une brève Introduction du chapitre, les points saillants et l’annonce des outils qui vont être abordés ;

			 

			– 5 à 6 OUTILS : fonctionnement, contextes d’utilisation, visuel explicatif (schéma, matrice, tableau...), exemple d’application concret (issu du domaine professionnel traité, dans des contextes très variés : industrie, services, conseil...), pièges à éviter ;

			 

			– un PLAN D’ACTION orienté « objectif » avec les actions prioritaires à mobiliser, les interlocuteurs à solliciter, les moyens à mettre en œuvre, des points de vigilance, des encadrés informatifs (Info +) ; des éclairages experts complémentaires (Conseil de pro) ; des apports novateurs (Quoi de neuf ?) permettant de mettre à jour ses compétences... ; des Cas d’entreprise ; les critères de réussite du plan d’action.

			 

			[image: ] Vous trouverez p. [1] la liste des compléments numériques de l’ouvrage.

		


		
			
Pourquoi ce livre ?

			En préambule…

			Pour nous deux, qui cumulons les postes de salariée, indépendante, vacataire et auto-­entrepreneuse, et qui travaillons ou avons travaillé comme chercheuse, formatrice, coach, manager, chef de projet et directrice de projet, sans parler de notre rôle de mère, l’efficacité professionnelle est une réalité que nous côtoyons tous les jours. Rédiger ce livre a donc été une évidence. Grâce à notre expérience et à celle de nos clients, collaborateurs et collègues, nous avons construit cet ouvrage comme une trajectoire, un chemin, en choisissant parmi de nombreuses possibilités les outils que nous avons pu tester et dont nous avons pu démontrer la pertinence et l’efficacité.

			Il n’y a pas UNE efficacité. Elle est multiple, avec des causes et des racines qui dépendent de chacun. C’est ce que nous avons cherché à démontrer à travers les nombreux cas rencontrés en formation et en entreprise (les exemples sont issus de grands groupes, mais également de PME et ETI).

			À qui s’adresse cet ouvrage ?

			Cet ouvrage s’adresse à tous ceux qui sont confrontés à la question de l’efficacité, que ce soit en termes d’organisation et de performance, ou en termes de recherche de bien-être. La question est effectivement : « Comment être ou rester efficace tout en étant épanoui et serein ? » ou « Comment gagner en efficacité sans stress ? » 

			Dans un contexte de course permanente, nous avons souhaité permettre une prise de recul sur le sujet grâce aux différents outils abordés.

			Ce livre s’adresse à tous les professionnels, aussi bien directeurs que managers, juniors ou seniors, salariés qu’indépendants, en poste ou en reconversion, qui s’interrogent sur le sujet, tant dans leur vie professionnelle que personnelle. Et plus largement à toute personne en recherche d’équilibre entre performance et sérénité.

			Qu’est-ce que l’efficacité professionnelle?

			L’efficacité est la capacité d’une personne ou d’un groupe à atteindre ses objectifs ou ceux qu’on lui a fixés. 

			L’efficacité professionnelle, c’est également trouver le meilleur équilibre, la meilleure recette pour atteindre des résultats professionnels optimaux.

			Elle repose sur des savoir-faire (gestion du temps, organisation...) mais également sur du savoir-être. Elle prend ses racines dans la confiance en soi, qui permet la (re)connaissance ou la prise de conscience de ses propres compétences, et la délégation. Elle est alors source de performance.

			Tout entrepreneur engagé dans le développement de son entreprise et déterminé à obtenir plus de clients, ou tout salarié, indépendant ou étudiant engagé dans le développement de sa propre carrière a la nécessité, à un moment ou un autre, de travailler à l’amélioration de ses méthodes de travail : avoir une meilleure organisation, gérer efficacement son temps et optimiser ses ressources pour alléger son quotidien et réduire son stress !

			Ce livre présente quelques bonnes pratiques, illustrées d’exemples concrets d’utilisation pour booster son efficacité professionnelle. 

			Que propose notre ouvrage ?

			10 objectifs, 58 outils et 10 plans d’action sont proposés pour balayer un large champ d’actions, nécessaires pour développer l’efficacité professionnelle selon les parcours, les difficultés et les questionnements de chacun.

			Les objectifs sont progressifs : de soi vers les autres, puis vers le groupe (ou l’équipe), pour revenir enfin à soi et travailler l’équilibre entre vie professionnelle et vie personnelle. Ces étapes permettent de construire un parcours, comme un parcours de vie, dont la première partie est un travail d’introspection pour ensuite s’ouvrir aux autres.

			Les outils et les méthodes proposés (issus de l’analyse transactionnelle, de la PNL, de la CNV, des thérapies brèves, des techniques théâtrales…) permettent de s’auto-coacher pour développer une meilleure confiance en soi et en ses capacités.

			Les premiers chapitres permettent de mieux se connaître en matière de savoir-être, avec l’objectif 1, « Mieux se connaître », et en savoir-faire, avec l’objectif 2, « Mieux comprendre et exploiter ses compétences ».

			Les chapitres suivants s’attaquent à un grand classique de l’efficacité : la gestion du temps, avec l’objectif 3, « Gérer son temps », et l’objectif 4, « Mieux s’organiser ».

			Une fois le travail d’introspection effectué, il s’agit d’aller voir au-dehors de soi, avec l’objectif 5, « Gagner en visibilité et en notoriété » et l’objectif 6, « Communiquer efficacement ».

			La transition vers des chapitres à dimension plus professionnelle, quel que soit le statut, se fait à travers l’objectif 7, « Améliorer la relation d’équipe », qui introduit plus particulièrement l’efficacité dans l’équipe, quel que soit le rôle tenu au sein de l’équipe ou du groupe, mais également l’objectif 8, « Gagner en efficacité grâce à l’intelligence collective », et l’objectif 9, « Améliorer son efficacité au quotidien ».

			Enfin, la boucle est bouclée avec l’objectif 10, « Équilibrer vie professionnelle et vie personnelle », car l’efficacité ne peut être au rendez-vous si le stress, voire le risque de burn-out survient. Cet équilibre est donc le garant de l’efficacité positive, celle qui motive et non celle qui détruit.

			Que la recherche d’efficacité professionnelle vous donne autant de plaisir que nous avons eu à l’analyser et à en présenter les composantes, c’est notre souhait le plus cher !

		


		
			Objectif 1

			Mieux se connaître

			
					

			Comment être efficace professionnellement sans se connaître soi-même ? Avoir conscience de ses forces et des éléments dont on a besoin pour être motivé au travail représente la toute première démarche à mettre en place pour développer son  efficacité.

			Dans un monde VUCA (acronyme américain pour Volatil – Uncertain – Complex – Ambiguous), être efficace nécessite encore plus qu’hier de savoir s’appuyer sur ses talents plutôt que de chercher en vain à combler ses faiblesses. 

			Comme pour un bilan de compétences, ce chapitre vous permettra de déterminer ce qui vous caractérise profondément pour connaître vos points forts et les transformer, par la suite, en leviers de performance. Mieux se connaître commence notamment par un examen approfondi de ses expériences professionnelles pour en déduire ses aptitudes et axes de motivation principaux. 

			La connaissance de soi proposée au sein de ce chapitre passe par une compréhension de son mode de fonctionnement et de ce qui nous anime. Grâce aux outils présentés, vous pourrez établir une synthèse de vos compétences, de  vos goûts et de vos valeurs et dresser ainsi un état des lieux de votre positionnement actuel.

			En étudiant sa « ligne de vie », il est possible non seulement de mieux comprendre son présent, mais aussi de revoir son futur pour mieux préparer son avenir.

			Après la lecture de ce chapitre, vous serez à même de répondre 
aux questions suivantes : 

			✓ Quelle démarche adopter pour capitaliser sur ses talents et continuer à les développer ?

			✓ Sur quelles aptitudes s’appuyer en priorité dans sa vie professionnelle ?

			✓ Comment les valeurs influencent le quotidien et l’efficacité professionnelle ? 

			✓ Comment continuer à explorer ses forces et sa créativité ? 

			Les outils clés

			Outil 1

			Le modèle DISC

			S’interroger et cartographier ses tendances comportementales, ses motivations et/ou ses moteurs à partir de quatre traits fondamentaux.

			Outil 2

			Les messages contraignants

			Comprendre son mode de fonctionnement à travers les messages contraignants, construits initialement pour se protéger mais devenus des freins à l’épanouissement.

			Outil 3

			La ligne de vie

			Identifier les faits et personnes marquants, les effets de répétition et l’impact du passé sur ses décisions pour mieux construire son avenir.

			Outil 4

			L’identification des valeurs

			Identifier ses valeurs, ses besoins et les actions à mettre en place pour les satisfaire et (re)trouver du sens et une motivation dans son travail.

			Outil 5

			Le développement de l’estime de soi

			Développer une bonne estime de soi pour nourrir sa confiance et changer le regard que l’on porte sur soi.

			Le plan d’action

			Approfondir la connaissance de soi

			Pour être motivé et plus efficace, il est important de bien se connaître et d’identifier ses aspirations.

			Ce plan d’action permet :

			• de réaliser un bilan ;

			• de construire son avenir en adéquation avec ses besoins et ses attentes.

		


		
			1 

			
Le modèle DISC

			
					

			Présentation

			Le DISC est un outil d’évaluation individuel qui permet d’identifier des tendances et de définir des modes comportementaux, des « dominances », apportant ainsi des réponses aux observations et questions sur les différences qu’il est parfois possible d’observer dans le comportement d’autrui.

			Mieux se connaître, c’est mieux appréhender son mode de fonctionnement :

			• identifier ses points forts et ses motivations ; 

			• accroître son efficacité à communiquer.

			La compréhension de son propre fonctionnement donne des clés pour comprendre celui des autres… et  donc être en mesure d’adapter son discours et son attitude en fonction de ses interlocuteurs. 

			L’intérêt du modèle DISC

			À partir d’une approche non critique, il permet d’améliorer la communication et la relation aux autres. Il contribue à se situer plus facilement, à mieux affirmer ses points forts et à déterminer plus facilement des axes de progression. Il permet également d’aborder les autres à travers leur monde.

			[image: ] Pour l’utiliser

			Le DISC traite uniquement des styles de comportement et de communication en les analysant selon deux axes :

			• l’axe de la relation à l’autre : introverti/extraverti ;

			• l’axe de la relation à l’environnement : perçu comme favorable/hostile.

			4 profils sont décrits : 

			• Directif : personnes orientées vers les défis et les buts à atteindre. Elles veulent prendre des décisions, s’autodéterminer et réussir.

			• Influent : personnes orientées vers la relation et l’influence. Optimistes, expansives et séduisantes, elles aiment le contact,  être appréciées et reconnues. Elles font facilement confiance.

			• Stable : personnes orientées vers le processus et la stabilité. Calmes, constantes, fidèles et fiables, elles aiment apporter leur soutien et leur aide, écoutent plus qu’elles ne parlent

			• Conforme : personnes orientées vers l’exactitude et la qualité du travail réalisé. Très consciencieuses et précises, elles prennent plaisir à analyser les données et observeront toutes les possibilités avant de prendre une décision.

			
				
					[image: ]
				

			

			Un exemple d’application

			Un CODIR d’un ETI industriel fait appel à un coach car les cinq collaborateurs n’arrivent plus à travailler ensemble. L’un des membres de l’équipe se sent exclu, souvent en désaccord… La situation est devenue compliquée : difficulté à prendre des décisions, discussions conflictuelles, les réunions finissent souvent à « quatre contre un ».

			Une analyse DISC est proposée par le coach. Le diagnostic se fait en équipe, chacun obtenant ses résultats et pouvant alors travailler sa relation avec les autres en fonction des profils et de leur compatibilité. Bien qu’ils soient confidentiels, l’équipe souhaite partager ses résultats.

			Il s’avère que quatre des cinq membres sont principalement « Directifs ».  Toujours dans l’action, ils s’entendent  dans la projection et le lancement de nouvelles idées. Le cinquième, au profil « Stable », leur donne l’impression de les ralentir et d’empêcher l’action. 

			La conscience de leur différence et l’accompagnement par le coach ont permis au Stable de trouver une place de modérateur, permettant de ralentir et de revenir parfois à plus d’humain. Il est désormais écouté comme il ne l’a jamais été. Sans changer les personnes, le recours au DISC leur a permis de comprendre l’importance de la diversité et du rôle de chacun.

			
				
				

					
					

					
						[image: ]
					

					Les pièges à éviter

					- Considérer le DISC comme une vérité universelle : il n’indique que des tendances.

					- Enfermer chacun dans une case.

					- Oublier qu’en état de stress, la zone de confort se réduit et la capacité à aller sur le terrain de l’autre s’amenuise.
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Les messages contraignants

			
					

			Présentation

			Les messages contraignants sont issus de l’analyse transactionnelle. Le psychologue américain Taïbi Khaler a répertorié et classé des comportements adoptés par des personnes face à une situation de stress. Il en a identifié cinq : 

			• Sois fort (héritage du discours « Il faut être courageux ») ;

			• Dépêche-toi (héritage du discours « Fais vite, tu es trop lent ») ;

			• Fais un effort (héritage du discours « Ne ménage pas ta peine, tu peux faire un effort, quand même ») ;

			• Sois parfait (héritage du discours « Tu peux mieux faire ») ;

			• Fais plaisir (héritage du discours « Fais-moi plaisir ou j’ai de la peine »).

			Ces messages contraignants (ou drivers) sont des héritages de l’enfance et de l’éducation. Plus tard, ils continuent d’influencer les comportements de l’adulte, souvent malgré lui et parfois à ses dépens.

			L’intérêt des messages contraignants

			Les messages contraignants structurent. Ils sont très précieux dans la compréhension de soi et de ses modes de fonctionnement, mais également pour mieux comprendre ses interlocuteurs. 

			Néanmoins, ils peuvent également se révéler limitants, voire handicapants, et augmenter sensiblement le stress. Comprendre ses comportements, identifier ses forces et ses axes de progrès pour appliquer des messages antidotes permet d’atténuer leurs inconvénients et de gagner en efficacité.

			[image: ] Pour l’utiliser

			Pour identifier son message contraignant, il existe un questionnaire composé de cinquante affirmations :

			- attribuer à chacune une note de 0 à 4 points selon qu’elle corresponde tout à fait 
(4 points) ou pas du tout (0 point) à un comportement ;

			- totaliser les points et repérer le message contraignant ayant le score le plus important ;

			- identifier les qualités et les inconvénients du message contraignant ;

			- intégrer les messages antidotes et les actions à mettre en place pour limiter les effets négatifs du message contraignant.

			Le site changerenmieux.fr propose un test sous forme questionnaire ainsi qu’un tableau présentant les caractéristiques de chacun de ces messages contraignants, avec les forces, les faiblesses et les actions concrètes à adopter pour gagner en efficacité.

			 

			
				
					[image: ]
				

			

			[image: ]   Complément numérique ➜ lienmini.fr/proen95

			Un exemple d’application

			Sarah, chargée de clientèle dans une entreprise d’assurances, rencontre des diffi­cultés pour terminer ses dossiers quotidiens. Son travail est d’une grande qualité, son manager est satisfait, mais il reste persuadé qu’avec une meilleure organisation, elle pourrait boucler ses dossiers le soir. Il lui suggère donc de suivre une formation gestion du temps. 

			Durant cette formation, Sarah remplit un questionnaire sur les messages contraignants. Elle découvre alors, sans surprise, que son message contraignant est « Sois parfait ». Elle se reconnaît en effet dans le descriptif des qualités, mais également des axes d’amélioration. Elle admet perdre beaucoup de temps sur des détails souvent sans importance, car elle ne supporte pas l’idée de rendre un travail qui ne serait pas impeccable à ses yeux.

			Petite, ses parents attendaient d’elle un travail irréprochable et proche de la perfection, sans droit à l’erreur. Elle a donc toujours eu pour habitude de s’appliquer, d’être très précise et minutieuse dans tout ce qu’elle entreprend. 

			Pour gagner du temps, elle décide de ne plus réaliser le travail demandé selon son degré d’exigence à elle, mais de s’adapter aux besoins et aux attentes de son manager. Elle adopte ainsi une nouvelle habitude de travail qui lui permet de développer son efficacité.

			
				
					
					

					
						[image: ]
					

					Les pièges à éviter

					- Penser que les comportements sont figés et que changer est impossible.

					- Oublier que ce message contraignant est aussi une force.

					- Croire qu’on a qu’un seul message contraignant : on peut les cumuler.

					- Ne pas appliquer les antidotes et actions concrets pour mieux gérer ses messages contraignants.
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La ligne de vie

			
					

			Présentation

			La technique de la « ligne de vie » a été mise au point dans les années 1980 d’après les travaux des docteurs américains W. Woodsmall et T. James, maîtres-formateurs en PNL. La ligne de vie consiste à représenter sur l’axe du temps les évènements marquants de son parcours, caractérisés en termes d’énergie (satisfaction/insatisfaction).

			L’observation du graphique obtenu permet de repérer les cycles récurrents et les circonstances de « démobilisation », ainsi que celles de remobilisation. Elle permet d’acquérir une idée plus fine de là où l’on se situe dans son parcours de vie.

			L’intérêt de la ligne de vie

			• La ligne de vie s’avère particulièrement fructueuse lorsqu’il s’agit de développer une vision positive de son parcours et de ses ressources. Elle rend plus visible les réussites, trop souvent oubliées au profit des échecs (qui nous marquent davantage neurologiquement), et la capacité à rebondir.

			• Elle permet de prendre des décisions en évitant une répétition des schémas négatifs, et d’effectuer des changements dans le futur, mais aussi dans le présent en donnant un nouveau sens à ses actions.

			[image: ] Pour l’utiliser

			1. Se remémorer les évènements clés de sa vie, de l’origine choisie (naissance, enfance, adolescence, évènement fondateur…) à aujourd’hui. Il ne s’agit pas d’être exhaustif, mais de positionner les éléments qui semblent importants au moment où l’on fait l’exercice. Il ne faut pas hésiter à prendre son temps et revenir dessus aussi souvent que souhaité.

			2. Pour chaque évènement, le nommer et le positionner sur la ligne de temps, sous forme d’un point ou d’une ligne (période), en fonction du degré de satisfaction. 

			3. Relier les points pour obtenir une courbe, en n’hésitant pas à mettre des couleurs différentes selon les types d’évènements.

			4. Regarder la courbe en prenant du recul pour avoir une vue d’ensemble, et repérer les points marquants.

			5. Présenter la courbe à quelqu’un d’extérieur et la commenter. À défaut d’une personne extérieure, formuler le commentaire pour soi-même, à voix haute.

			6. Déterminer les actions à mettre en place en fonction de la ligne de vie.

			
				
					[image: ]
				

			

			Un exemple d’application

			Damien est responsable d’un site de vente en ligne de vêtements haut de gamme, au sein d’une PME. En tant que chef de projet du site, il manque de compétence en gestion de projet et a parfois des difficultés relationnelles. 

			La direction lui propose un cycle d’accompagnement pour améliorer sa communication. Identifiant des difficultés plus anciennes, un coach lui propose de faire sa ligne de vie. Les débuts sont compliqués : sa ligne est « pauvre », présentant peu d’éléments. Il faut à Damien plusieurs semaines pour que celle-ci s’enrichisse. 

			Apparaît alors une succession d’emplois, chacun ne durant que quelques années. Chaque nouvel emploi est précédé par une rencontre importante, induisant un investissement important de la part de Damien, et se termine par une rupture avec cette personne. La récurrence est frappante et étonne Damien.

			Il réalise une insatisfaction liée au fait de n’avoir fait des choix que pour suivre des « mentors » ou des personnalités plus fortes qu’il a cherché à reproduire, mais ne correspondant pas à ses besoins.

			Cette prise de conscience lui a permis de se positionner différemment, de se poser la question de ce qu’il voulait réellement faire et de se définir une trajectoire de carrière qui lui correspondait vraiment. Plus épanoui, sa communication s’en est trouvée nettement améliorée.

			
				
					
					

					
						[image: ]
					

					Les pièges à éviter

					- Chercher à être exhaustif.

					- Faire sa ligne de vie en une seule fois : le risque est de se polariser sur un seul type d’évènement et d’occulter des informations importantes.

					- Penser qu’il n’y a rien d’intéressant à mettre !

				

			

		


		
			4 

			
L’identification des valeurs

			
					

			Présentation

			Les valeurs représentent l’estime portée à une qualité morale, à une réalisation, à une capacité. Elles sont des références qui guident les comportements de chacun. Cette éthique personnelle est souvent transmise par l’entourage, la culture, le milieu social, la religion…

			Travailler dans un environnement permettant une cohérence entre les valeurs et les activités ou les missions réalisées génère une forte motivation. Cela donne du sens au travail et permet de croire en ce que l’on fait, ce qui est une réelle plus-value pour l’efficacité au quotidien. 

			L’intérêt de l’identification des valeurs

			Identifier ses valeurs permet de mieux se connaître afin : 

			• de voir si le métier exercé aujourd’hui est conforme à ses valeurs ;

			• de faire des choix ;

			• de comprendre quelles actions mettre en place afin de satisfaire ses valeurs, de les faire vivre et d’être cohérent avec celles-ci.

			Poursuivre des objectifs professionnels conformes à ses valeurs accroît la motivation, la satisfaction et le sentiment de compétence, tout en nourrissant l’estime de soi.

			A contrario, oublier ses valeurs ou agir à l’encontre de celles-ci engendre un sentiment de mal-être et de perte de sens, avec comme conséquences la démotivation et le manque d’efficacité, auxquels peuvent s’ajouter ensuite des erreurs, l’abandon, l’absence pour maladie, etc.

			[image: ] Pour l’utiliser

			1. Identifier ses valeurs : 

			– Qu’est ce qui est important pour moi dans la vie ?

			– Qu’est ce qui m’apporte du bien-être ?

			– Qu’est-ce qui m’est indispensable ? 

			– Quels sont mes rêves d’enfant ? Quelles sont les valeurs derrière ces rêves ? 

			– Quelles personnes est-ce que j’admire ? Pourquoi ?

			2. Hiérarchiser ses valeurs et sélectionner les cinq plus importantes.

			3. Évaluer la situation : comment je fais vivre mes valeurs ? À travers quelles actions ? 

			4. Mettre en place un plan d’action : comment vais-je incarner mes valeurs demain ?

			5. Réaliser un bilan : comment je me sens ? Qu’est-ce que cela m’apporte ? 

			
				
					[image: ]
				

			

			Un exemple d’application

			Jérémy, salarié d’un groupe bancaire, trader, n’est plus du tout motivé par son travail. Remettant en question son métier et son sens profond, il doute également de ses compétences et n’aime pas la personne qu’il devient. Cela fait plusieurs mois qu’un mal-être s’est installé. 

			Il décide alors de faire un bilan de compétences. En prenant le temps d’identifier ses valeurs, il s’aperçoit qu’il souhaite contribuer à un monde meilleur, notamment à travers l’écologie.

			Il décide donc de se réorienter dans le financement des énergies renouvelables. Il s’installe en province et trouve un logement à 5 km de son nouvel emploi, ce qui lui permet de se rendre au travail à vélo. Il retrouve et reconnaît ses compétences, qu’il met au service de ses valeurs. 

			Jérémy est aujourd’hui un salarié heureux, épanoui et motivé, car le métier qu’il exerce est utile aux autres et conforme à ses valeurs profondes. Il a trouvé un sens à son travail, est fier de ce qu’il fait et a recouvré un sentiment de compétence qui contribue à un bien-être général et à une efficacité au quotidien. Il porte un regard beaucoup plus positif sur lui-même et sur son travail. 
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					Les pièges à éviter

					- Juger ses valeurs : il n’y en a pas de bonnes ou de mauvaises. 

					- Dénigrer ses valeurs, les minimiser et ne pas leur accorder d’importance.

					- Ne pas les faire vivre ou dire qu’on s’en occupera plus tard.
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Le développement de l’estime de soi

			
					

			Présentation

			L’estime de soi correspond à « l’amour de soi » et renvoie à l’image que l’on a de soi-même. Elle est la résultante du regard que l’on pose sur soi avec lucidité et bienveillance et du  regard que les autres portent sur nous.

			Pour la développer, il faut s’aimer, se respecter et s’accepter tel qu’on est. Elle viendra ainsi nourrir la confiance en soi, c’est-à-dire la capacité à agir et à dire.

			Car il s’agit bien de sa perception et de son interprétation de la situation. On peut décider de se voir et de voir la situation négativement (défauts, épreuves difficiles) ou positivement (possibilités, opportunités, expériences), cela n’aura pas les mêmes conséquences sur l’estime de soi et donc sur la confiance en soi et en sa capacité à agir.  Si le regard que l’on se porte est dénué d’estime de soi, alors on va douter, manquer de confiance et ne pas oser. Cela fragilise les relations au quotidien.

			L’intérêt du développement de l’estime de soi

			– Développer une bonne estime de soi permet d’avoir confiance en ses capacités et d’identifier ses points forts et ses limites. Il s’agit d’un amour inconditionnel qui permet d’oser. 

			– L’estime de soi pousse à agir « en conscience », ce qui au quotidien rend plus autonome, responsable et efficace.

			– L’estime de soi permet d’entretenir de bonnes relations avec les autres, d’égal à égal. C’est en cela qu’elle contribue à l’efficacité professionnelle.

[image: ] Pour l’utiliser

			1. Faire le bilan : 

			– Comment je me vois ? Est-ce que j’aime ce que je vois ? 

			– Est-ce que j’aime la personne que je suis ? 

			– Est-ce que je me sens apte à réussir par moi-même ? 

			– Est-ce que je suis capable de me projeter dans le futur ? 

			2. Mettre en place un plan d’action pour nourrir l’estime de soi au quotidien, par exemple :

			– se féliciter, s’encourager pour ses réussites, même les plus anodines ;

			– noter chaque jour trois réussites dont on est fier ;

			– faire vivre ses valeurs au quotidien (➜ cf. Outil n°4) grâce à des comportements en accord avec celles-ci.
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			Un exemple d’application

			Sabine, responsable d’un service marketing dans une entreprise de services aux entreprises, n’ose pas défendre ses opinions, ce qui la met régulièrement dans une position inconfortable vis-à-vis de son équipe et de ses pairs. Sa hiérarchie lui reproche son manque de détermination et doute de sa capacité à remplir pleinement ses fonctions. 

			Lors d’une séance de coaching, elle prend conscience que son manque de confiance résulte d’une mauvaise image d’elle-même, qu’elle entretient d’ailleurs par son manque d’affirmation. L’objectif de l’accompagnement est donc de développer une bonne estime d’elle-même en travaillant sur ses réussites, ses qualités, ses points forts afin de modifier sa perception d’elle-même et de développer sa confiance. En questionnant ses réalisations, elle réalise qu’elle a de belles réussites à son actif, que son entourage a confiance en elle et qu’elle est reconnue pour la qualité de son travail. 

			Son estime d’elle-même regonflée, elle peut désormais se positionner différemment vis-à-vis de son équipe et de ses pairs et oser s’affirmer plus. 
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					Les pièges à éviter

					- Ne pas faire un bilan complet et omettre d’identifier ses forces, ses compétences, mais également ses défauts et ses limites physiques et intellectuelles. 

					- Mettre la barre trop haut.

					- Ne pas distinguer ses échecs de la personne que l’on est, et par conséquent se dévaloriser.

					- Dramatiser, culpabiliser, croire que rien ne peut changer et s’auto-saboter.

				

			

		


		
			Plan 
d’action

			Approfondir la connaissance de soi

						
					

			Les bénéfices de ce plan d’action 

			• Faire un bilan de ses forces et de ses caractéristiques.

			• Identifier comment utiliser ses forces au quotidien. 

			• Mettre en place des actions afin de renforcer sa motivation et son efficacité.
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			[image: ]  Réaliser un bilan

			Pourquoi ? 

			Il est important d’identifier ses atouts pour mieux les utiliser et les renforcer afin de réussir. Réaliser un bilan permet : 

			- de se définir précisément ;

			- d’identifier les forces, les axes d’amélioration ;

			- d’identifier les valeurs afin de mener des actions en cohérence avec celles-ci ;

			- de renforcer l’estime de soi ;

			- de bâtir son avenir en tenant compte de ce qui nous définit. 

			Avec quels interlocuteurs ?

			Le bilan peut se faire seul en répondant à des questions et questionnaires. Mais on peut également être accompagné, soit dans le cadre d’un coaching, soit dans le cadre d’un bilan de compétences. 

			Si on choisit d’être accompagné, il est primordial de choisir une personne avec qui l’on se sent à l’aise et en confiance pour s’exprimer dans un cadre sécurisant, bienveillant et non jugeant, tout en étant exigeant.

			Avec quels outils ? 

			- Le modèle DISC ➜ cf. Outil 1.

			- Les messages contraignants ➜ cf. Outil 2.

			- La ligne de vie ➜ cf. Outil 3.

			- L’identification des valeurs ➜ cf. Outil 4.

			- Les talents naturels ➜ cf. Outil 6.

			- Le bilan de ses compétences ➜ cf. Outil 7.

			- La fin des croyances limitantes ➜ cf. Outil 8.

			- L’auto-évaluation constructive et positive ➜ cf. Outil 9.

			- Le questionnaire de Proust.

			- L’IKIGAI pour identifier ce qu’il y a de commun entre la passion, la mission, la vocation et la profession. 

			- Le MBTI, questionnaire de personnalité permettant d’identifier des préférences sur les sujets suivants : focalisation de l’énergie et de l’attention, recueil de l’information, prise de décision, organisation de sa vie et de manière d’aborder le monde environnant.

			- Le test Values In action, un questionnaire gratuit permettant d’évaluer quelles sont ses forces et ses qualités. 

			Avec quels moyens ?

			Un travail d’introspection prend du temps. Il est important d’accepter que ce travail de bilan puisse s’étaler sur plusieurs semaines afin de se poser les bonnes questions et de prendre le temps de réfléchir aux différents aspects de sa personnalité, à ses succès, ses fiertés, ses motivations….
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					Points de vigilance

					✓ Vouloir construire un avenir sans réaliser un bilan au préalable, c’est risquer de continuer à « faire comme avant » sans même s’en rendre compte.

					✓ Soyez bienveillant avec vous-même, sachez reconnaître toutes les choses que vous avez déjà réussies et ne jugez pas sévèrement vos axes d’amélioration. 

					✓ Faites en sorte que ce travail de bilan soit stimulant, enrichissant et motivant pour l’avenir. 
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					Mieux se connaître grâce au bilan de compétences

					Nathalie, assistante de direction dans une grande entreprise de services, manquait d’enthousiasme pour aller travailler. Elle aimait les contacts avec les collègues, l’esprit d’équipe, mais son travail au quotidien ne lui plaisait pas. Elle a donc décidé de réaliser un bilan de compétences, pris en charge par l’OPCA, auquel son entreprise a versé une contribution. 

					Elle a choisi une consultante avec laquelle elle s’est sentie tout de suite à l’aise pour s’exprimer librement et ouvertement. Le bilan de compétences a duré 24 heures, étalées sur trois mois. Nathalie a répondu à plusieurs questionnaires de personnalité dont les résultats lui sont restitués. Cela lui a permis de mieux se connaître et de mieux comprendre certains de ses comportements ou réactions. Elle a également échangé avec la consultante sur ses différentes expériences professionnelles et a mis en exergue ses forces, les compétences développées, acquises, ce qui lui a plu ou non dans chacun des postes occupés. 

					Elle a réfléchi à son avenir professionnel en tenant compte des résultats aux questionnaires de personnalité, des échanges avec la consultante et des conseils prodigués. Elle a étudié différentes pistes possibles et s’est renseignée sur plusieurs métiers en faisant un travail de recherches personnelles.

					Elle a finalement choisi de réorienter sa carrière vers un poste de webmaster et a suivi une formation dans le cadre d’un CIF. Souhaitant prolonger les bienfaits du bilan de compétences, elle a également fait appel à un coach afin d’approfondir la connaissance de soi, de lever certains freins et certaines peurs et de limiter les risques liés à ce changement professionnel.

					Cette formation a donné un second souffle à sa carrière professionnelle : la formation lui a plu et le stage pratique lui a permis de créer un site Internet. Suite à cette formation, elle a trouvé un nouvel emploi dans lequel, aujourd’hui encore, elle s’épanouit car il allie le contact et son sens du service avec son besoin de créativité.

				

			

			[image: ]  Construire son avenir

			Pourquoi ?

			- Parce que la motivation contribue à l’efficacité et vice versa. 

			- Pour mettre ses forces, ses valeurs, ses envies, ses motivations en perspective afin de vérifier que le métier exercé est conforme aux attentes, aux besoins et aux compétences, ou construire un avenir plus proche de ses souhaits pour être motivé et efficace. 

			- Pour être heureux et épanoui au travail.

			- Pour réduire le stress, l’inconfort et éviter le burn-out.

			- Pour mener une existence conforme à ses souhaits et ses attentes.

			Avec quels interlocuteurs?

			Il s’agit d’envisager son avenir sereinement.

			- Pour réfléchir à cela, on peut être accompagné par un coach, un cabinet extérieur, un psychologue du travail ou un professionnel de l’orientation. 

			- Si la relation avec le manager le permet, il est possible d’échanger également sur ces sujets avec lui (voir comment évoluer, ou renforcer les axes d’amélioration grâce à des formations, du tutorat, du mentorat…). 

			- Le service RH de l’entreprise peut accompagner dans cette démarche. 

			- Il existe également des conseillers en évolution professionnelle (service gratuit) qui peuvent orienter dans le choix de carrière et conseiller des formations ainsi que les moyens d’y accéder. 

			Avec quels outils ?

			- Tal Ben Shahar, dans son livre Happier, propose de réfléchir à trois aspects symbolisés par trois cercles : 

			- « Qu’est-ce qui a le plus de sens pour moi ? »

			- « Qu’est-ce qui m’apporte le plus de plaisir ? »

			- « Quelles sont mes forces ? »

			Pour lui, la zone recoupant ces trois cercles permettra d’identifier les métiers dans lesquels l’épanouissement et le bonheur seraient maximums.

			- L’apprentissage au quotidien ➜ cf. Outil 10.

			- Le carnet de bord des activités pour progresser en 30 jours ➜ cf. Outil 11.

			- Le réseau des alliés ➜ cf. Outil 23.

			- Le mentorat et le sponsoring ➜ cf. Outil 24.

			- Le personal branding ➜ cf. Outil 25.

			- Le storytelling ➜ cf. Outil 26.

			- L’utilisation des réseaux sociaux ➜ cf. Outil 28.

			- L’auto-coaching ➜ cf. Outil 55.

			Avec quels moyens ?

			Pour réaliser cette mise en perspective, il faut partir de sa situation actuelle et répondre aux questions suivantes : 

			- Pourquoi je fais ce travail ? Quel est le parcours qui m’a amené là où je suis aujourd’hui ? 

			- Qu’est-ce que ce travail m’apporte ? 

			- Qu’est-ce que j’aime dans ce travail ? Comment développer ce qui me plaît ? 

			- Qu’est-ce que je n’aime pas dans ce travail ? Puis-je changer cela ? Si oui, comment ? Si non, pourquoi ? 

			- Par rapport aux compétences, aux valeurs, aux forces identifiées, qu’est-ce que j’utilise dans mon métier actuel ? 

			- Qu’est-ce qui me manque dans mon travail aujourd’hui ? Quels sont mes axes de progrès et comment les travailler ? 

			- Quel serait le métier dans lequel je m’épanouirais plus ? Comment y accéder ? 
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					Points de vigilance

					✓ Ne pensez pas que la situation est ainsi et qu’il n’y a qu’à s’en contenter. Bonheur et plaisir sont possibles dans la vie professionnelle, on peut alors soulever des montagnes grâce à un travail motivant dans lequel il y a à la fois de la confiance et de l’autonomie, de la maîtrise avec un management bienveillant permettant de progresser. 

					✓ Prenez garde à ne pas foncer tête baissée dans un changement dont vous n’auriez pas cerné tous les enjeux, et donc tous les risques. Tout n’est pas tout noir, chaque expérience est bonne et l’on peut en tirer de riches enseignements sur soi, ses besoins, ses attentes, ses compétences, ses limites. 
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					Bonheur et productivité au travail

					Le bonheur au travail est un sujet très à la mode. On entend parler d’équilibre vie professionnelle/vie personnelle, de limiter les risques psycho-sociaux, de bien-être au travail…

					De nombreuses études démontrent les divers bénéfices d’avoir des salariés heureux. Les entreprises s’y intéressent donc de plus en plus, en nommant notamment des Chief Happiness Officers. Les ouvrages sur le sujet fleurissent en librairie. Les études montrent qu’un salarié heureux est deux fois moins malade, six fois moins absent, neuf fois plus loyal, 31 % plus productif, 55 % plus créatif. 

					Les travailleurs se disent à 65 % plus heureux s’ils ont des responsabilités, à 83 % plus heureux s’ils se sentent libres et autonomes et à 94 % plus productifs s’ils sont heureux, selon une étude publiée par la Harvard Business School. Il est donc important que salariés et entreprises travaillent main dans la main pour le bonheur, le bien-être et l’intérêt de tous. 
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					La motivation comme moteur de satisfaction

					On distingue deux types de motivation :

					- Intrinsèque : qui vient d’intérieur, sans attente de récompense extérieure. 

					- Extrasèque : provoquée par une action extérieure à l’individu (récompense, prime, pression sociale, …).

					La motivation intrinsèque, qui ne dépend pas des autres mais que de soi, est un puissant moteur. (Re)connaître ses motivations intrinsèques qui peuvent changer selon le contexte est donc primordial pour construire son avenir.
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