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    Introduction


    Que ce soit au sein d’une équipe ou pour un projet, auprès de collaborateurs ou de supérieurs, de clients ou de partenaires commerciaux, qui n’a pas besoin de savoir agir efficacement, d’être reconnu et de réaliser ses propres intérêts en bref de réussir à s’affirmer ? Mais comment faire ?


    Peut-être avez-vous déjà constaté que les bons conseils et les solutions miracles sont hors de propos ici. Pour réussir à s’affirmer, il faut, en effet, mettre en œuvre une combinaison de compétences multiples qui concernent à la fois la personnalité, la capacité de communication et la manière de se comporter.


    Dans ce MiniGuide, vous apprendrez, dans un premier temps, comment adopter une position constructive, vis-à-vis de vous-même et des autres, et comment mobiliser vos forces ; dans un deuxième temps, comment communiquer efficacement et établir une stratégie de conservation ; et pour finir, comment bien vous vendre et augmenter votre valeur marchande. C’est ainsi que vous parviendrez le mieux à imposer vos objectifs personnels. De nombreux exercices et check-lists vous aideront dans cette tâche.


    SUSANNE DÖLZ


    Une petite remarque : lorsqu’il est question d’interlocuteurs, de collaborateurs, etc., le masculin est employé pour des questions de lisibilité et de longueur de texte. Les hommes et les femmes sont toutefois, bien évidemment, concernés.
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    Théorie


    Qu’est-ce que s’affirmer ?
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    Comment réussir à vous affirmer ?


    Que signifie s’imposer ? Jouer des coudes ? Quelles sont donc les qualités et les capacités requises ?


    Dans ce chapitre, vous verrez :


    
      	les facteurs importants pour réussir à s’affirmer,


      	ce qu’il en est de votre propre capacité à vous imposer.

    


    Il ne suffit plus d’être bon


    Pensez-vous que des compétences techniques et de bonnes performances soient une garantie de succès professionnel ? Absolument pas ! Car les spécialistes et cadres supérieurs qualifiés sont de plus en plus nombreux à présenter précisément ces « qualités » dans le monde du travail. À l’avenir, il s’agira plutôt de se démarquer des autres collaborateurs : par un comportement souverain, une communication maîtrisée et de bonnes relations avec les autres dans le cadre professionnel. C’est une condition nécessaire pour que vos compétences techniques aient une chance de vous faire remarquer et reconnaître par les autres.


    Si vous êtes employé ou indépendant, vous devez maximiser vos performances et toujours adopter une position de vainqueur – quels que soient les équipes et les projets, vis-à-vis de nouveaux dirigeants et employés, de clients et partenaires commerciaux potentiels.


    
[image: Flêche] La capacité à s’imposer : ni trop gentil, ni trop dur


    Quelle est donc la meilleure stratégie pour réussir à s’imposer ? Ni être toujours gentil, ni agir de manière injuste. Dans le premier cas, on ne tiendra pas compte de vos intérêts et vous ne serez pas vraiment pris au sérieux (vous risquez d’ailleurs d’avoir vous-même du mal à vous prendre au sérieux !), dans le deuxième cas attendez-vous à des mesures de représailles de la part de vos collaborateurs et collègues.


    Être capable de s’imposer signifie connaître ses propres intérêts et objectifs et les réaliser d’une manière adéquate. Dans l’idéal, sans perturber durablement la qualité des rapports sociaux. Un exercice d’équilibriste entre réussir à se démarquer des autres tout en coopérant avec eux.


    
      
        
          	
            Si vous parvenez à imposer vos propres idées, talents, capacités et objectifs, non seulement vous améliorerez votre compétitivité, mais vous serez aussi plus heureux.

          
        

      
    


    Les 10 signes caractéristiques de celui qui sait s’imposer


    Quels sont les éléments importants pour réussir à s’affirmer ? Aidez-vous de la check-list ci-après pour voir ce qu’il faut et ne faut pas faire pour réussir à s’imposer efficacement.


    [image: Flêche] Check-list : Les facteurs essentiels pour s’affirmer


    
      
        
          	
            Est-ce valable pour moi ?

          

          	
            oui

          

          	
            non

          

          	
            Chapitre

          
        

      

      
        
          	
            1. Suis-je conscient de mes points forts ?

          

          	

          	

          	
            2

          
        


        
          	
            2. Ai-je une attitude positive vis-à-vis des autres et de moi-même ?

          

          	

          	

          	
            2

          
        


        
          	
            3. Ai-je une idée de ce que je veux obtenir dans la vie ?

          

          	

          	

          	
            2

          
        


        
          	
            4. Ai-je une vision claire de mes intérêts et de mes objectifs ?

          

          	

          	

          	
            2

          
        


        
          	
            5. Suis-je décidé à défendre mes objectifs et mes intérêts ?

          

          	

          	

          	
            2

          
        


        
          	
            6. Suis-je capable d’identifier les besoins des autres ?

          

          	

          	

          	
            2


            3

          
        


        
          	
            7. Ai-je les capacités de communication nécessaires pour exprimer mes intérêts de manière adéquate et rallier les autres à ma cause ?

          

          	

          	

          	
            3

          
        


        
          	
            8. Ai-je une idée claire et nette de ce que je suis ?

          

          	

          	

          	
            3


            4

          
        


        
          	
            9. Dans le milieu professionnel, suis-je connu par un très grand nombre de collaborateurs directs et indirects ?

          

          	

          	

          	
            4

          
        


        
          	
            10. Puis-je, en cas de besoin, compter sur le soutien d’un réseau de relations professionnel ?

          

          	

          	

          	
            4

          
        

      
    


    Ce MiniGuide vous aidera à améliorer votre capacité à vous imposer. Vous trouverez plus précisément des réponses aux questions ci-dessus dans les chapitres indiqués en référence dans la dernière colonne du tableau.
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    Comment renforcer votre personnalité


    Pour mieux vous affirmer, ayez le courage de vous accepter tel que vous êtes, sachez reconnaître vos performances et vos points forts, identifier vos souhaits et vos besoins, et formuler clairement vos objectifs.


    Dans ce chapitre, vous verrez :


    
      	que l’idée que vous avez de vous influe sur votre capacité à vous imposer,


      	l’importance de prendre en compte vos souhaits et vos besoins,


      	ce que vous apporte une attitude positive vis-à-vis des autres,


      	comment vous motiver par des objectifs clairs et vous décider à changer.

    


    Prenez-vous au sérieux !


    Pour réussir à s’affirmer, il faut tout d’abord avoir le sentiment de sa propre valeur sinon vous vous mettrez vous-même des bâtons dans les roues. L’estime de soi et l’amour-propre transparaissent dans certaines attitudes qui se répercutent favorablement sur votre comportement. Ces attitudes sont :


    
      	savoir reconnaître sa valeur en tant qu’être humain et son droit à réaliser ses intérêts,


      	se faire confiance pour atteindre ses objectifs et réussir à résoudre les difficultés grâce à ses propres qualités et capacités,


      	faire valoir son droit au bonheur et au succès et savoir en profiter.

    


    Si vous n’avez pas conscience de ce que vous êtes, selon les situations vous risquez de ne pas être assez sûr de vous ou d’être, au contraire, trop sûr de vous.


    
      
        
          	
            Pas assez sûr de soi

          

          	
            Trop sûr de soi

          
        


        
          	
            entraîne une tendance à la fuite :


            
              	laisser le champ libre


              	se déprécier soi-même


              	avoir peur


              	minimiser ses propres intérêts


              	considérer ses propres intérêts comme moins importants que ceux des autres


              	se montrer conciliant

            

          

          	
            entraîne une tendance à l’agressivité :


            
              	dominer les autres et les écraser


              	blesser, offenser, déprécier les autres


              	être égocentrique


              	être présomptueux


              	poursuivre exclusivement ses propres intérêts

            

          
        

      
    


    Si vous adoptez de telles attitudes, vos efforts pour vous affirmer ne seront pas (durablement) couronnés de succès ! Examinons maintenant comment faire pour mieux vous connaître et vous affirmer ainsi d’une manière constructive.


    
[image: Flêche] Êtes-vous suffisamment important ?


    « Je suis le plus important ! » Que pensez-vous et que ressentez-vous lorsque vous lisez une telle phrase ? La plupart des individus ont honte, comme s’ils étaient surpris en train de faire quelque chose d’interdit. Cette phrase rappelle en effet tout ce que nombre d’entre nous avons appris depuis l’enfance : nous ne devons pas nous considérer comme trop important. Est-ce bien cela ?


    Avez-vous aussi appris enfant qu’il fallait considérer les intérêts des autres comme supérieurs aux vôtres ? Le jugement des autres (surtout ce qu’ils pensent de vous) serait plus important que le vôtre ? On entend souvent des phrases, telles que : Que va donc penser la maîtresse/tante Marthe, que vont donc penser les voisins ? Certains proverbes rappellent ces enseignements de l’enfance, comme « L’orgueil précède la chute ! », proverbe issu de la Bible.


    
[image: Flêche] Les échos de l’enfance


    Lorsque vous cherchez à vous affirmer, commencez par prendre vos propres besoins au sérieux. Ceci est difficile pour beaucoup. Car nous gardons inconsciemment en tête des messages de l’enfance qui nous influencent encore à l’âge adulte. Nos parents, grands-parents, professeurs et d’autres personnes de référence nous les ont transmis verbalement ou par des manières de se comporter.


    
      Exemples


      Exemples de messages affaiblissants qui empêchent degrandir


      Quelle impertinence !


      Tu n’apprendras jamais rien !


      Arrête des simagrées.


      Tu mangeras ce que je te donne.


      Arrête de me contredire !


      Obéis quand un adulte te dit quelque chose.


      Arrête de te mettre tout le temps en valeur.


      Exemples de messages affaiblissants qui exigent trop de quelqu’un


      Un vrai dur ne connaît pas la douleur.


      C’est toi l’aîné, sois donc plus raisonnable que ton frère.


      Sois calme et domine-toi, tu vas y arriver.


      Tu es un garçon ou une poule mouillée ?


      Tu devrais toujours faire mieux que les autres.


      On doit toujours aider les autres.

    


    Certains de ces messages nous empêchent de grandir. D’autres exigent beaucoup de nous, sans tenir compte de la réalité, et nous nous sentons sans valeur tant que nous n’avons pas agi en conséquence.


    [image: Flêche] Exercice : Ce qui m’affaiblit encore aujourd’hui


    Vous souvenez-vous des réactions lorsque vous étiez enfant et que vous souhaitiez imposer vos souhaits et vos besoins ? Les réactions des personnes importantes à vos yeux étaient-elles négatives ? Quel était le message transmis ? Écrivez ce dont vous vous souvenez. Réfléchissez un peu : Comment aviez-vous réagi en tant qu’enfant, dans votre tête et concrètement ? Quels sont les sentiments, pensées, comportements que vous avez aujourd’hui qui font référence à ce message ?


    
[image: Flêche] Démasquez la supercherie !


    Les enfants croient ce que les adultes leur disent. Mais maintenant que vous êtes adulte, vous êtes aussi capable de considérer ces messages pour ce qu’ils sont vraiment : des règles et des mesures destructrices qui ignorent votre personnalité, vos particularités et vos besoins. Même si leur intention initiale était bonne. Prenez maintenant les décisions qui s’imposent pour votre vie d’adulte : imaginez d’autres messages et phrases qui respectent vos sentiments, souhaits et intérêts !


    
      Exemples de messages et phrases positifs


      J’ai le droit de faire des erreurs.


      J’ai le droit de dire ce qui est important pour moi.


      J’ai le droit de ne manger que ce qui me plaît.


      Je peux apprendre à mon rythme et réussir.


      Je suis quelqu’un de bien même si je me sens parfois faible.


      Je fais de mon mieux et je suis bien comme je suis.


      J’ai le droit de dire « non ».


      Je suis quelqu’un de bien, même si certains ne le pensent pas.

    


    [image: Flêche] Exercice : Mes propres messages


    Examinez votre message affaiblissant et formulez-le d’une manière positive. Veillez à ce qu’il ne comprenne pas de mots à connotation négative, sinon votre subconscient se concentrera précisément sur ces mots. (Exemple : Plutôt que « Je n’ai pas peur. », dites « Je suis courageux, confiant, sûr de moi. »). Évitez pour la même raison des mots tels que « pas », « plus », « mais ».


    Prenez le temps de trouver une formulation que vous jugez agréable. Écrivez votre nouveau message et gardez-le précieusement. Oubliez l’ancien message affaiblissant. Vous voilà maintenant maître de votre vie !


    Assumez-vous !


    Pour surmonter vos blocages intérieurs et réussir à vous affirmer, vous devez être convaincu de vos qualités et de votre valeur. D’une part, cela influera sur votre aura et votre manière de vous exprimer par la voix et par le corps. D’autre part, vous aurez une meilleure estime de vous et vous n’aurez donc pas honte de considérer vos souhaits et vos intérêts comme dignes d’être pris en compte.


    
[image: Flêche] Faites-vous apprécier


    Nombreux sont ceux qui ont peur d’évoquer leurs qualités et leurs points forts, plus encore devant d’autres personnes. Ils craignent, en effet, de se montrer présomptueux et arrogants, d’être égocentriques, de perdre l’attention des autres et d’être rejetés en tant qu’individu. C’est pour cela qu’ils préfèrent se faire tout petits.


    
      Exemple : Ces réactions vous rappellent peut-être quelque chose ?


      Sylvie Marin, chargée de clientèle dans une banque, a trouvé un nouveau gros client. Lorsque son supérieur la félicite lors d’une réunion, elle minimise son rôle : « Je suis payée pour cela, je n’ai rien fait de particulier. », répond-elle modestement en souriant, le regard rivé sur son dossier. « J’ai eu de la chance. » Elle fête toutefois cette journée avec son amie Mélanie dans un restaurant chic. « Tu es superbe ! », admire son amie. « Tu te l’es offert avec ta commission ? » « Cela faisait longtemps que je n’avais pas acheté quelque chose d’aussi cher. », répond Sylvie.

    


    La tactique de minimisation finit toujours pas se payer. Personne n’a réellement envie de passer durablement inaperçu et de renoncer à l’éclat du succès. Si vous n’exprimez pas ouvertement votre besoin naturel de reconnaissance et que vous avez du mal à parler de vos capacités et de vos performances, ce besoin est pourtant ancré au fond de vous. Vous cherchez ainsi indirectement à récupérer ce qui vous est dû. Sinon, vous risquez de devenir vraiment insupportable, peu coopératif, intrigant. Pourquoi devriez-vous donc offrir des tartes à la crème aux autres alors que vous êtes vous-même au régime forcé ?


    Si vous voulez réussir à vous imposer en vous affirmant, vous devez d’abord vous apprécier à votre juste valeur ! C’est ainsi que vous pourrez accepter vos points faibles : « Je suis bien comme je suis ! ».


    
[image: Flêche] Exercice : Je suis bien !


    Identifiez vos points forts, il n’y a rien de mal à se faire des louanges ! Pensez à toutes les choses positives que vous avez accomplies dans votre vie, à toutes les difficultés que vous avez surmontées. Quelles sont donc les qualités personnelles dont vous avez su faire preuve ? Notez-les afin de ne pas les oublier.


    
[image: Flêche] Liste de reconnaissance personnelle


    
      
        
          	
            Choses positives accomplies

          

          	
            Qualités personnelles mises en œuvre

          
        


        
          	
            J’ai joué pendant trois ans dans l’orchestre de l’école et réussi de nombreuses apparitions en public.

          

          	
            J’ai l’oreille musicale, je travaille facilement en équipe, j’ai le courage de me présenter devant les autres.

          
        


        
          	
            J’ai toujours eu de bonnes notes à l’école et dans mes études.

          

          	
            J’ai des buts précis et je suis capable de me motiver.

          
        


        
          	
            Je suis entouré d’amis qui m’apprécient.

          

          	
            Je suis digne d’être aimé, ouvert et à l’écoute des autres.

          
        


        
          	
            J’ai une vie de famille agréable.

          

          	
            Je suis capable de donner et de recevoir de l’amour. Je prends le temps nécessaire pour des activités communes. En cas de problèmes, je suis à l’écoute.

          
        


        
          	
            Je suis quelqu’un d’équilibré.

          

          	
            Je veille à ne pas me faire léser.

          
        

      
    


    
[image: Flêche] Être conscient de ses souhaits et de ses besoins


    Pour vous affirmer, poursuivez toujours un but clair : la réalisation de vos objectifs principaux. Ces derniers cachent des souhaits et des besoins personnels. Pour vous imposer avec une stratégie adaptée aux objectifs visés, vous devez d’abord identifier vos souhaits et vos besoins. Banal ? Absolument pas, comme le montre l’exemple qui suit.


    
      Exemple : Le train-train quotidien


      Christian Lenoir est de plus en plus mécontent de son poste de Chef du personnel. Il se sent épuisé tous les soirs, il ne fait que penser au prochain week-end. Outre ses tâches quotidiennes, il participe à deux prestigieux projets qui demandent beaucoup de travail. Il doit pour cela rassembler et trier des données. Tout ceci l’ennuie mais il pense qu’il mettrait sa carrière en danger en abandonnant ces deux projets. Résultat, il se montre de plus de plus agressif envers ses collègues. Il s’énerve vite lorsque certaines de ses données sont mises en doute. Son supérieur commence à se demander si les compétences sociales de Christian correspondent vraiment aux exigences de sa position.

    


    Un raté ? Un carriériste ? Non, simplement un individu qui ne tient pas compte de ses besoins personnels. Comme beaucoup d’autres. Ils s’emploient alors à satisfaire les attentes des autres (messages affaiblissants), ou ils s’abandonnent à des idéaux excessifs auxquels ils subordonnent tout le reste.


    
      Exemple


      La carrière de Christian semblait très prometteuse. Il avait occupé un poste de Responsable de la communication dans plusieurs entreprises et il appréciait ce travail. Il est, en effet, ouvert et d’un contact très facile. Son intérêt pour les questions psychologiques et les avis positifs des participants à ses séminaires le confortèrent dans sa décision de devenir coach d’entreprise. Lorsque son père apprit la nouvelle, voici ce qu’il lui dit : « Fais plutôt quelque chose de raisonnable, la psychologie ce ne sont que des boniments ! » Christian finit par se convaincre lui-même qu’il valait mieux qu’il se concentre sur les chiffres, les données et les faits. Il refoula le fait qu’il dormait de plus en plus mal et avait mal au ventre dès le matin lorsqu’il pensait à son travail. Au lieu de prendre au sérieux ce qu’il ressentait, il renonça à devenir coach d’entreprise et se spécialisa dans les systèmes de rémunération.
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