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PRÉFACE
À L’Espace Dirigeants, nous sommes spécialisés dans l’accompagnement de cadres supérieurs et de dirigeants pendant leur transition professionnelle. Nous les aidons à définir leur nouveau projet, à communiquer efficacement pendant leur recherche d’emploi, à rester focalisé sur leur objectif malgré toutes les déconvenues inhérentes à leur recherche, à négocier leur nouveau contrat de travail, et enfin à bien s’intégrer dans leur nouvelle entreprise.
Et que constatons-nous souvent ?
Que certains de nos clients relâchent leur garde une fois qu’ils ont trouvé. Bien inconsciemment, ils arrivent dans leur nouvelle entreprise en croyant retrouver leur ancienne, reprennent leurs anciens réflexes quotidiens.
Or chaque entreprise est spécifique, chaque environnement fonctionne d’une manière qui lui est propre. Vouloir travailler sans changer ses habitudes dans un groupe inconnu revient à jouer son avenir à la roulette russe. Tout peut marcher, mais si ça ne marche pas, le résultat est désastreux.
Et pourtant, avec certaines précautions, en observant un certain timing, la réussite de la greffe est certaine. Il faut utiliser ce que l’on a appris sur soi pendant cette phase de remise en question, poser les questions qu’il faut quand il faut, rencontrer tous les acteurs, observer, écouter.
Dites-vous bien que l’organisation qui vous a recruté va se poser, d’une manière explicite ou implicite, une seule question à votre égard au bout de quelques mois :
« Est-ce une bonne embauche ? »
Ce n’est pas votre patron seul qui va se la poser, mais, collectivement, une dizaine de personnes : votre patron, certes, ses collègues avec lesquels vous avez à travailler, son patron à lui, vos collègues, le DRH, certains de vos collaborateurs.
Et si la réponse est plutôt neutre ou négative, la période d’essai s’arrêtera là…
Comment faire pour éviter cela ?
Arnaud Delphin, associé de L’Espace Dirigeants, est coach certifié. Il accompagne ses clients jusqu’à la réussite de la greffe et en a tiré une expérience pratique qu’il décrit dans ce guide. Il y détaille les trois phases que vous allez traverser, les attitudes et comportements à adopter, les points-clés, les questions à poser, et surtout il vous montre ce qui peut se passer dans votre dos, les pièges, les réactions de rejet…
Si vous venez de trouver votre nouvel emploi, je ne peux que vous conseiller d’en faire bon usage. Ce serait dommage de ne pas réussir votre intégration dans ce nouveau poste que vous avez eu tant de peine à trouver, et qui vous plait tant aujourd’hui…

Michel Prudhomme
Ancien Élève de l’École Polytechnique
Président Fondateur Honoraire
L’Espace Dirigeants

INTRODUCTION
Ce livre a pour objectif de présenter les points-clés d’une prise de fonction réussie, en se plaçant résolument du point de vue du manager prenant de nouvelles fonctions et non du point de vue de l’entreprise. Nous ne traiterons donc pas ici des différents processus d’intégration qu’une entreprise pourrait mettre en place pour favoriser l’arrivée d’un nouveau manager, mais uniquement du questionnement et des actions que ce nouveau manager pourrait lui-même mettre en place pour réussir son entrée.
Une prise de fonction réussie se déroule habituellement en trois phases successives :
•  avant la prise de poste, l’objectif étant de bien comprendre son positionnement ainsi que les enjeux de sa prise de fonction ;

•  pendant les 100 premiers jours, l’objectif étant de savoir se positionner en écoutant, analysant et convainquant ses nouveaux collègues ;

•  après les 100 jours, l’objectif étant ici de donner enfin la pleine mesure de son potentiel.


Ce séquencement se retrouve dans de nombreuses prises de fonctions, principalement dans des entreprises de taille conséquente (supérieure à 250 personnes) et pour des fonctions de management stables (sans nécessité de retournement rapide). Dans de tels environnements en effet, un recrutement est le plus souvent destiné à s’insérer dans la durée et la phase d’intégration peut dès lors être approfondie pour s’assurer que la greffe prenne au mieux.
Ce séquencement doit en revanche souvent être beaucoup plus rapide dans des environnements spécifiques comme dans des PME, dans des entreprises en retournement ou pour des fonctions de management de transition. Dans de telles situations, le manager doit en effet agir très vite, avec une efficacité quasi immédiate. Ce qui ne lui laisse souvent pas le temps d’écouter et de comprendre son environnement pendant 100 jours.
Ainsi, même si les phases de la prise de fonction restent identiques (une période d’étude, même courte, étant toujours nécessaire avant d’agir), les durées de ce séquencement doivent être souvent beaucoup plus rapides pour s’adapter à la situation d’urgence.
Enfin, la durée de cette période d’observation dépend aussi de votre niveau de responsabilité dans l’entreprise. Plus vous prendrez un job opérationnel et plus courte sera cette période.
Ce livre s’adresse à tout type de manager de l’entreprise, du nouveau chef de service au nouveau PDG.
Par définition, nous utiliserons indifféremment les termes de « business unit », « entreprise », « département » ou « service » pour désigner l’unité opérationnelle dont vous prenez la responsabilité. Ainsi, que vous soyez directeur général de toute l’entreprise ou en charge d’un département spécifique, nous vous invitons à considérer ces termes comme étant ceux de votre périmètre de responsabilité et à les adapter en conséquence.




  
    AUTO

      DIAGNOSTIC

    
      Pour chacune des affirmations suivantes, évaluez votre degré de maîtrise sur une échelle de 1 (peu) à 4 (beaucoup). Cochez la case correspondante.

      
        

         

        1.  J’ai déjà changé plusieurs fois d’entreprise.
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        2.  Je connais bien l’entreprise dans laquelle j’arrive (enjeux, personnes, modèle économique).
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        3.  Je connais la liste des actions prioritaires à mener dans les premières semaines.
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        4.  Je suis quelqu’un de naturellement patient et à l’écoute.
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        5.  Je sais comprendre et naviguer à travers les jeux de pouvoir.
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        6.  En quelques lignes, décrivez votre conception de la prise de fonction.
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              •  Si vous avez obtenu moins de 17 points, ce livre est fait pour vous. Lisez attentivement les pages qui suivent et réalisez les exercices proposés.

            

            
              •  Si vous avez obtenu entre 18 et 20 points, il est probable que vous ayez déjà une bonne connaissance du processus de prise de fonction. Lisez attentivement les témoignages de professionnels et comparez votre conception de la prise de fonction aux informations contenues dans ce chapitre.

              Vous trouverez des idées pour compléter et améliorer votre connaissance du processus.

            

          

        

      

    

  




    
      Réussir dans sa prise de fonction nécessite de connaitre au préalable ce que vous attendez de cette prise de fonction et ce qu’en attend votre nouvelle entreprise. Peut-être avez-vous déjà pris vos nouvelles fonctions, ou ne disposez-vous pas du temps nécessaire pour vous pencher de façon approfondie sur ces questions ? Nous vous recommandons néanmoins de vous poser quelques instants pour faire le point sur votre positionnement professionnel et sur les enjeux de votre arrivée pour votre nouvelle entreprise.
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  BIEN SE PRÉPARER
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  1

  Clarifier son positionnement

  
    
      
         POINTS CLÉS 

        ➔  Pourquoi je prends ce poste ?

        ➔  Qu’est-ce que j’apprécie dans l’équipe que je rejoins ?

        ➔  Quelle est ma valeur ajoutée pour l’entreprise ?

         OBJECTIF  Être dans la pleine puissance de vos moyens le jour de votre arrivée.

         CONSEIL DU COACH  Prenez du temps en amont pour affûter vos arguments et faire le point sur votre positionnement.

      

    

    
      QUIZ

      
        
          
            
              
              
              
              
              
              
                
                  	
                  	Oui

                  	Non

                

                
                  	1 Vous sentez-vous motivé ?
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                  	2 Vos attentes sont-elles bien claires ?
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                  	3 Êtes-vous en accord avec la vision de votre future entreprise ?
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                  	4 Avez-vous toutes les compétences requises pour le job ?
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                  	5 Connaissez-vous toutes les raisons pour lesquelles vous avez décidé de changer ?
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                  	6 Savez-vous comment s’inscrit ce nouveau poste dans la perspective de votre parcours professionnel ?
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            •  Si vous avez répondu « oui » à plus de la moitié des questions, parcourez rapidement les jalons décrits dans ce chapitre pour être sûr de ne rien oublier.

          

          
            •  Si vous avez répondu « non » à plus de la moitié des questions, prenez le temps de lire en détail les lignes qui suivent.

          

        

      

    

    
      Mes motivations

      Posez-vous la question suivante : « Pourquoi je prends ce poste ? » Pour y répondre, prenez le temps de faire un point sur ce que vous aimez et ce que vous n’aimez pas, ce qui vous passionne et ce qui vous rebute. Ce questionnement est très important car il va vous permettre de valider si vous êtes en accord ou non avec la vision à long terme de votre future entreprise. Il est clair en effet que les motivations sont différentes suivant que l’on souhaite travailler dans la banque, l’industrie, les services ou le secteur associatif par exemple. Complétez le tableau de la page 10.

    

    
    
      Ma personnalité

      La question « qu’est-ce j’apprécie dans l’équipe que je rejoins ? » est une étape incontournable de la préparation à vos nouvelles fonctions. Beaucoup d’intégrations échouent en effet par manque de connivence du nouvel embauché avec son nouvel environnement (que ce soit votre équipe, vos pairs, vos supérieurs hiérarchiques ou fonctionnels). C’est le « fit », l’intuitu personae que vous pourrez avoir avec vos futurs collègues.

      Nous vous proposons deux temps distincts pour répondre à cette question : mieux vous connaître, puis mieux comprendre votre relation aux autres.

      
        ◗  Mieux se connaître

        Il existe trois centres d’intelligence distincts en chaque être humain.

        
          L’intelligence mentale

          Souvent symboliquement représenté au niveau de la tête, ce centre d’intelligence est le plus connu en occident. C’est celui de la pensée rationnelle, du calcul, de l’analyse, mais aussi de la vision à long terme et des images associées. À tel point qu’on le qualifie souvent d’intelligence tout court, oubliant se faisant les deux autres centres d’intelligence qui forment notre personnalité. C’est sur ce type d’intelligence que s’est construite la connaissance théorique, les sciences notamment. Les personnes ayant particulièrement développé ce type d’intelligence sont enclines à percevoir le monde « cérébralement ». Cette stratégie vise à limiter l’angoisse, à maitriser les situations potentiellement douloureuses et à acquérir une forme de sécurité grâce au processus mental permettant d’analyser, d’envisager, d’imaginer et de planifier. Tout le monde a recours à l’intelligence mentale pour développer les qualités de ce centre d’intelligence que sont la sagesse, le savoir, l’intuition et le sérieux.

          
            [image: image]À savoir

            
              Les personnes qui utilisent spontanément le centre mental, sont davantage centrées sur le besoin de sécurité, de certitude, de prévision et les débouchés futurs. Lorsqu’elles se sentent menacés, la peur et l’anxiété apparaissent.
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              En relisant votre parcours professionnel, vous faites un point de situation étape par étape (une étape professionnelle durant généralement de 2 à 5 ans).

              
                
                  ◗  Étape 1

                  
                    
                      • Ce que j’ai aimé :  

                    

                    
                      • Ce que je n’ai pas aimé : 

                    

                    
                      • Ce que j’ai appris :  

                    

                    
                      • Évaluation de l’étape :  

                    

                  

                

                
                  ◗  Étape 2

                  
                    
                      • Ce que j’ai aimé : 

                    

                    
                      • Ce que je n’ai pas aimé :  

                    

                    
                      • Ce que j’ai appris :  

                    

                    
                      • Évaluation de l’étape :  

                    

                  

                

                
                  ◗  Étape 3

                  
                    
                      • Ce que j’ai aimé :  

                    

                    
                      • Ce que je n’ai pas aimé :  

                    

                    
                      • Ce que j’ai appris :  

                    

                    
                      • Évaluation de l’étape :  

                      Repérez les points qui reviennent d’une étape à l’autre : il est probable que vous cherchiez à retrouver ce que vous avez aimé (et réciproquement) dans vos nouvelles fonctions.

                    

                  

                

              

            

          

        

        
          L’intelligence émotionnelle

          Souvent symboliquement représenté au niveau du cœur, ce centre d’intelligence nous est familier (qui n’a jamais ressenti d’émotions ?) mais souvent moins reconnu dans notre civilisation que le centre mental. C’est pourtant à ce niveau d’intelligence que nous pouvons ressentir puis évaluer le « fit » que nous avons (ou pas) avec certaines personnes.

          Il existe quatre émotions principales, qui prennent leur source au niveau instinctif et s’expriment au niveau émotionnel : la peur, la détresse, la colère et la joie. L’ensemble des nombreuses autres émotions que nous pouvons ressentir par ailleurs peut être considéré comme une combinaison de ces trois émotions principales.
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              Les personnes qui privilégient ce centre d’intelligence sont davantage centrées sur l’amour, le lien, l’affection, l’image et l’approbation. Lorsqu’ils se sentent menacés, ils vont ressentir de la détresse, de la panique et de la tristesse.

            

          

          Les personnes ayant particulièrement développé l’intelligence émotionnelle sont habituées à percevoir spontanément l’humeur et l’état affectif de leur entourage, ce qui leur permet de maintenir un sentiment de relation avec eux. Ils ont particulièrement besoin de l’approbation et de la reconnaissance des autres pour nourrir leur confiance en eux et avoir le sentiment d’être aimé. Pour obtenir cette approbation et cette reconnaissance, ils créent une image d’eux qui amène les autres à les accepter et à les voir comme quelqu’un de spécial. Les personnes ayant particulièrement développé ce centre émotionnel ne sont pas les seules à posséder ce type d’intelligence et chacun de nous en dépend pour développer des qualités du centre « cœur », à savoir : l’empathie, la compréhension, la compassion et la gentillesse.

        

        
          L’intelligence instinctive

          Souvent symboliquement représenté au niveau du ventre, ce centre d’intelligence nous permet d’agir concrètement sur le monde extérieur, par notre corps. C’est cette intelligence instinctive qui nous permet de savoir qui nous sommes, quelle est notre place, quel est notre socle de valeurs inébranlables. C’est cette intelligence qui permet d’appréhender concrètement la réalité, avant même de ressentir une émotion ou de comprendre mentalement une situation.

          Les personnes qui utilisent spontanément ce centre privilégient l’intelligence kinesthésique, les sensations physiques et l’instinct. Ils utilisent leur position personnelle et leur pouvoir pour que la vie soit comme ils pensent qu’elle devrait être. Ils créent des stratégies qui consolident leur place dans le monde et diminuent l’inconfort. Ce ne sont pas les seuls à avoir recours à l’intelligence du corps pour trouver l’énergie nécessaire à l’action et pour se sentir incarnés.

          Chacun des trois centres d’intelligence active donc trois émotions primaires que sont la peur, la détresse et la colère. Ces trois émotions correspondent respectivement aux trois réactions instinctives que sont la fuite, l’inhibition et la lutte, telles que les a décrites Henri Laborit et les ont reprises les tenants de la logique émotionnelle. La quatrième émotion primaire est la joie, correspondant à l’action.
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              Les personnes privilégiant l’intelligence instinctive sont davantage centrées sur la valeur, la congruence, le confort, l’harmonie, l’appartenance et le respect. Lorsqu’ils se sentent menacés, la colère et la rage apparaissent.

            

          

          Pourquoi étudier les différents types d’intelligence avant de prendre de nouvelles fonctions ? Tout simplement parce que nos comportements sont grandement influencés par le type d’intelligence que nous avons développé pour nous construire tout au long de notre vie.

          Connaître vos réactions et vos émotions principales vous permet d’anticiper votre comportement dans un environnement particulier.

          Chacun de nous active les trois centres d’intelligence tout au long de la journée, et même à chaque instant. Mais nous n’utilisons pas tous de façon identique chacune de ces intelligences. Certains d’entre nous peuvent privilégier le mental, d’autres les émotions ou d’autres encore les réactions instinctives.

          C’est là qu’il est important, pour mieux se connaître, de se poser quelques instants pour identifier quel est le centre d’intelligence que vous utilisez en priorité. Avec quel filtre principal appréhendez-vous ce qui vous arrive ?
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                  ◗  Relevez trois situations dans lesquelles vous avez ressenti une forte émotion

                    (quelle que soit cette émotion).

                     
                  1.  

                  2.  

                  3.  

                  

                

                
                  ◗  Pour chacune de ces situations, quelle intelligence avez-vous utilisée en priorité ?

                    (Il s’agit ici d’un a priori, d’un ressenti, pas d’une assertion définitive).

                     
                  1.  

                  2.  

                  3.  

                  

                

              

            

          

          Ces réponses vont vous permettre d’entrevoir, de deviner, ce qui pourrait être votre type d’intelligence privilégié. L’idée ici n’est pas de vous connaître de façon approfondie (ce qui nécessiterait un coaching personnalisé) mais de commencer à mieux appréhender votre mode de fonctionnement, le « jeu intérieur » de votre comportement privilégié. Vous pourrez ainsi commencer à décrypter vos réactions, à mettre des mots sur des émotions ou des envies que vous ne preniez peut-être pas en compte auparavant.
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