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Face à la pression, aux changements de cap, à l’inertie, s’affirmer dans la vie professionnelle est un enjeu majeur.


Cet ouvrage s’appuie sur les témoignages de cadres et offre une série d’entraînements pratiques conçus pour développer votre assurance. Il vous permettra de rester serein face aux difficultés, de désamorcer l’agressivité et de savoir dire non tout en maintenant une relation de confiance avec votre interlocuteur.


Résolument pratique, l’ouvrage est organisé en 7 journées. Chaque journée est l’occasion d’approfondir un thème de l’affirmation de soi : résister aux manipulateurs, déjouer les comportements agressifs, savoir dire non... et, à partir d’un autodiagnostic, de découvrir les compétences majeures à acquérir ou renforcer. Les résultats progressivement atteints s’affirmeront tout au long de votre entraînement !


[image: ]


Marie-Odile Vervisch est docteur en ethnologie et spécialiste des évolutions culturelles des organisations. Philippe Auriol est diplômé de Sup de Co et spécialiste en conduite du changement.


Ils sont tous deux consultants associés au sein du cabinet Safran et Co. Experts des organisations et des équipes, ils entraînent depuis plus de 20 ans des managers et leurs collaborateurs à relever les défis du quotidien et à renforcer leur cohésion.
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Introduction


S’affirmer : – de théorie et + de pratique ?


Repensez à des réunions auxquelles vous avez participé : pendant que les uns s’énervent et que d’autres restent en retrait, quelques managers savent en « imposer » calmement, mais fermement. Vous avez vécu des moments de crise ? Vous avez sûrement repéré des managers sereins face aux difficultés qui mobilisaient leurs équipes avec assurance. Et face à une décision clé, chaque responsable souhaite savoir dire non tout en maintenant sa position en même temps qu’une relation de confiance avec son ou ses interlocuteur(s)...


Ces quelques exemples de situations affirmées, des responsables les ont échangés avec nous. Ils nous ont confié leurs secrets pour faire face à des interlocuteurs agressifs, fuyants ou manipulateurs. Ils ont partagé leurs techniques pour s’affirmer face à leur direction ou dans des situations à enjeux. Leurs paroles engagées méritaient un format dynamisant. C’est pourquoi nous nous sommes lancé un défi : 7 jours pour s’affirmer !


7 jours pour s’affirmer ou comment utiliser cet ouvrage ?


À chaque journée correspond un chapitre, et chaque chapitre illustre un thème sur lequel vous pouvez vous entraîner pour vous affirmer encore plus. Le troisième jour, par exemple, vous pouvez « Désamorcer l’agressivité ». Pour vous accompagner, nous avons déterminé trois contextes auxquels vous pouvez être confronté. Un autodiagnostic vous permet, dans un premier temps, de vous évaluer et de définir la dimension sur laquelle vous avez à progresser. Vous êtes aussi libre de choisir la compétence qui vous attire le plus. Le troisième jour vous avez ainsi le choix entre « La résistance à l’agression », « Le contrôle de ses pulsions agressives » ou « La création d’un climat pacifique... »...


À l’issue de votre autodiagnostic, vous avez également la possibilité d’élire le moyen de développer cette compétence : serez-vous plutôt « Point clé du jour » ou choisirez-vous « L’entraînement sur la durée » ? Le point clé du jour est un comportement à adopter, comme « soyez attentif au jugement et au blâme ». L’entraînement sur la durée propose un exercice, par exemple : « Gérez l’agression en souplesse ». Et, pour chaque compétence, un manager partagera avec vous une expérience à travers un récit vécu.


Chaque jour est indépendant des autres : vous pouvez donc démarrer votre lecture par le chapitre qui vous intéresse le plus. Vous pouvez aussi vous entraîner intensivement, sur 7 jours consécutifs... Mais même les plus vaillants se sont arrêtés le 7e jour et nous vous conseillons de prendre le temps de tester vos nouvelles ressources avant de passer au chapitre suivant... Les résultats progressivement atteints s’affirmeront tout au long de votre entraînement !
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Jour 1


AFFIRMEZ-VOUS...


« Celui qui a confiance en lui mène les autres. »


HORACE




« Je sais ce que je veux faire de ma vie professionnelle : cela m’aide à faire des choix de carrière. »







« Je trouve que les critiques qu’on m’a faites tout au long de mon parcours professionnel m’ont été aussi utiles que les compliments. »







« Je m’entraîne à parler clairement et j’apprécie que les autres fassent de même avec moi. »







« J’ai appris à me faire respecter... en respectant les autres, leurs besoins et leurs motivations. »







« Savoir faire des compromis, c’est un atout pour un manager : entre les souhaits de l’un, ceux de l’autre et les exigences de l’entreprise, j’ai de quoi m’exercer ! »





Pour ce premier jour, nous vous proposons de définir clairement ce qui fait qu’un manager s’affirme en tant que tel, dans son métier et sa fonction et aussi vis-à-vis des autres : son équipe, ses collègues, sa hiérarchie. Au-delà de l’expertise technique et de vos capacités de leader, pour lesquelles vous avez été recruté, il s’agit de repérer quels comportements, quelles façons d’être sont au cœur de ce qu’on appelle « affirmation de soi ».


Démarrez avec un autodiagnostic pour clarifier ce que recouvrent les lois de l’affirmation de soi, et identifier vos droits et vos axes à développer pour vous affirmer dans votre contexte professionnel.


Après lecture de chacun des témoignages de cadres, confrontés à des situations qui ont bousculé leur assurance, vous pourrez choisir un plan d’action pour la journée (p. 28) ou vous entraîner sur un projet à plus long terme (p. 29).


Devenez encore plus ce que vous êtes : un manager qui s’affirme !


Positionnez-vous


Mesurez vos propres capacités à vous affirmer. Entourez le symbole correspondant aux phrases auxquelles vous répondez « Plutôt OUI ». Puis comptabilisez le nombre de symboles.






	 

	Plutôt OUI







	1.J’assume mes décisions, même si parfois ça n’est pas très « politiquement correct ».
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	2.Pour moi, travailler dans la confiance est fondamental, même s’il faut du temps et de la patience pour l’installer.
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	3.Je me donne le droit d’exprimer mes opinions, vis-à-vis de mon équipe comme de ma hiérarchie.
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	4.Je suis conscient des points sur lesquels je dois faire évoluer mes comportements de façon prioritaire.
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	5.J’accepte volontiers de ne pas tout savoir ni savoir tout faire et mes collaborateurs le savent.
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	6.On me dit habile en négociation : en tout cas, pour moi, un bon compromis vaut mieux qu’une bagarre stérile ou une victoire humiliante.
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	7.Je sais à quoi je dois m’attaquer pour dépasser mes comportements non affirmés.
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	8.Je sais exprimer mes sentiments à mon équipe, même quand ils sont négatifs.
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	9.Lorsque je ne comprends pas, je n’hésite pas à le dire et lorsque j’ai des difficultés, je n’hésite pas à demander de l’aide.
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	10.J’ai des objectifs clairs et je les fais connaître à tous – à mon équipe, comme à mes responsables.
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	11.J’ai autour de moi des personnes en qui j’ai confiance et desquelles j’attends un feedback sur mes comportements.
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	12.Dans une discussion, je n’hésite pas à donner mon avis ou à exprimer mon opinion, même si personne n’est d’accord avec moi.
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	13.Je sais conseiller mes collaborateurs pour les aider à mieux s’affirmer dans leur fonction.
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	14.Le droit à l’erreur est un droit fondamental pour permettre l’initiative et les membres de mon équipe le savent.
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	15.J’ai identifié les situations où je pourrais mieux m’affirmer dans mon contexte professionnel.
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	16.En tant que manager, j’affirme ce qui est important pour moi : pas question de céder aux pressions ou aux dérives de mon équipe.
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	17.Ma vie professionnelle reflète des comportements de ma vie privée qu’il me faut modifier.
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	18.Je sais me faire respecter et réagir de façon ferme lorsqu’on « me marche sur les pieds ».
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	19.Quand je ne suis pas d’accord avec mon responsable, je n’ai pas peur de le dire. Cela ne m’empêche pas de suivre ses consignes.
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	20.J’ai une bonne connaissance de mon environnement et on me dit assez stratège.
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	21.J’ai identifié des personnes qui sont des modèles de personnes affirmées.
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	Votre total
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	Intégrez les lois de l’affirmation
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	Affirmez vos droits
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	Identifiez vos axes d’affirmation de manager











	 

	Vous avez plus de 4 symboles...

	Vous avez moins de 4 symboles ...
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	Vous avez intégré les lois de l’affirmation. Toutefois, vous pouvez encore vous perfectionner en testant l’exercice « Intégrez les 7 lois » (p. 17).

	Vous pouvez renforcer votre connaissance des lois de l’affirmation. Pour cela pratiquez l’exercice « Intégrez les 7 lois » (p. 17).
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	Dans vos relations professionnelles, vous affirmez vos droits. Vous pouvez cependant approfondir ce savoir-faire en recourant à l’exercice « Soyez vous-même en affirmant vos droits » (p. 21).

	Vous êtes encore hésitant à affirmer vos droits au quotidien. Pour vous aider, entraînez-vous à l’aide de l’exercice « Soyez vous-même en affirmant vos droits » (p. 21).
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	Vous connaissez vos axes d’amélioration pour vous affirmer. Toutefois, si vous souhaitez aller plus loin, testez l’exercice « Priorisez vos axes d’affirmation » (p. 25).

	Vous vous interrogez sur les axes d’amélioration pour mieux vous affirmer. Pour cela, utilisez l’exercice « Priorisez vos axes d’affirmation » (p. 25).







Les 3 clés de l’affirmation




Que vous veniez de prendre un poste d’encadrement ou que vous soyez manager depuis plusieurs années, dans tous les cas, vous êtes confronté à une double exigence : le courage et l’adaptabilité. Courage de prendre des décisions dans les moments difficiles, adaptabilité aux changements et aux évolutions rapides. Dans ce contexte, développer des comportements affirmés est plus qu’un atout : une nécessité. Mais qu’entend-on par affirmation de soi – les Américains parlent d’assertiveness (assertivité) – Dans ce chapitre, nous vous proposons de le découvrir sous trois angles.


Les 7 lois de l’affirmation de soi. Face à une équipe parfois en colère quant aux décisions, parfois désemparée quant à l’avenir, qui peut, pleine d’énergie, démarrer un projet ou, à l’inverse, se démobiliser à la suite d’une série de difficultés, recourir à un cadre de comportements est aidant. Les 7 lois de l’affirmation de soi permettent à chacun de se référer à des repères communs. Proposées par le manager comme un support du collectif, ces lois accompagnent le fonctionnement au quotidien quand elles sont intégrées par tous. À chaque manager d’adapter, en fonction de son contexte et de la maturité de ses collaborateurs, ces 7 lois, qui sont aussi des balises pour vous guider au quotidien.


L’affirmation de ses droits. Des collaborateurs qui vous remettent en cause, des décisions graves à prendre, des conditions de travail imposées... Toutes ces situations sont l’occasion de vous interroger sur les droits que vous vous donnez dans votre contexte professionnel. C’est aussi l’opportunité de clarifier vos besoins au travers d’un certain nombre de droits.


La priorisation de ses axes d’affirmation. Quels points travailler : vos relations, votre attitude, vos méthodes... ? Et par quoi commencer ? En identifiant vos axes d’affirmation, vous définissez vos axes de progrès, vous les validez et vous pouvez les prioriser pour vous bâtir un véritable « programme d’affirmation ».


En pratiquant les exercices proposés, cette première journée est l’occasion de mieux appréhender votre propre positionnement de manager et de définir un plan de travail pour affirmer votre fonction et agir en cohérence avec vos valeurs.





Les lois de l’affirmation


Récit de manager


Bruno, responsable Production




« Cela fait plusieurs années que je suis manager, et j’ai démarré en faisant pas mal d’erreurs. Par exemple, je n’étais pas à l’aise quand les gens n’étaient pas d’accord entre eux. Pour moi, c’était du conflit et cela risquait de dégénérer. Du coup, je privilégiais les relations individuelles. C’est pas mal quand tout va bien, mais quand il y avait des tensions dans l’équipe, j’avais tendance à suivre l’avis du dernier qui avait parlé. Et là, ça devenait vraiment la bagarre. Ou encore, j’affirmais que je leur faisais totalement confiance, puisqu’ils en savaient plus que moi sur leur métier, mais eux entendaient ça comme “je fais comme je veux” et ne se préoccupaient pas des autres.


Heureusement, le directeur de l’usine a vu que j’avais du mal à m’en sortir. Au bout de quelques semaines, il m’a convoqué et on a fait le point sur mes craintes et mes a priori. Il m’a conseillé d’appliquer quelques principes pour mieux légitimer mon positionnement : dans ma façon de communiquer, de penser à l’impact sur les autres, dans ce que je pouvais mettre derrière le mot “confiance”...


Par la suite, en appliquant ces principes et en poursuivant les échanges avec mon directeur, j’ai pris la mesure de ce que cela exigeait d’être manager. J’ai appris à être plus ferme et à définir clairement ce qui était essentiel pour moi. J’ai ainsi construit un cadre de règles pour que les relations soient le plus fluide possible, et je me suis poussé pour les faire respecter. Il y a toujours des tensions bien sûr, mais ça ne me fait plus peur et on a un support pour les résoudre. »





Choisissez votre point clé du jour


Parmi les 7 points clés pour intégrer les lois de l’affirmation de soi, notez dans votre plan d’action page 28 celui que vous pourriez mettre en œuvre aujourd’hui






	Le point clé

	Un exemple de mise en œuvre






	1. Entretenez la confiance

	Définissez les trois preuves essentielles qui fondent votre confiance dans les autres et faites-en part à votre équipe.






	2. Soyez à l’aise en face à face

	Identifiez, tout au long de la journée, les trois ou quatre éléments qui vous mettent à l’aise dans les situations de face à face et les trois ou quatre qui vous dérangent.






	3. Osez être vous-même

	
Notez les situations où vous osez exprimer ce que vous ressentez, celles où vous auriez pu, celles où vous n’auriez pas dû...






	4. Recherchez des compromis réalistes

	Notez les désaccords que vous avez eus ces derniers temps avec votre équipe, des interlocuteurs de l’entreprise, ou à l’extérieur. Examinez si vous avez privilégié la recherche de compromis, le conflit ouvert, l’évitement...






	5. Négociez sur la base d’objectifs

	Identifiez une situation de désaccord actuelle. Notez si vos objectifs respectifs sont réalistes. Dans le cas contraire, réfléchissez à comment les ajuster.






	6. Refusez de vous laisser marcher sur les pieds

	Listez trois situations récentes où vous avez eu le sentiment de vous « faire marcher sur les pieds » et identifiez s’il y a des points communs entre ces situations : type de relation, contexte, enjeux...






	7. Maîtrisez votre environnement

	Notez, tout au long d’une journée, les éléments de votre environnement que vous maîtrisez.







Entraînez-vous sur la durée : Intégrez les 7 lois


Dans un groupe, chacun est soumis à des tensions et à des pressions qui peuvent lui faire perdre son assurance. Les 7 lois de l’affirmation sont un cadre aidant pour s’affirmer en groupe, aider à résister à ces perturbations et garder le cap. Elles sont énoncées comme suit1 :
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