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Ce livre est dédié :

À toutes celles et ceux pour qui chaque jour semble relever de
l’exploit, tant ils ont l’impression d’accomplir l’impossible et de
travailler sur une multitude de dossiers à la fois ;

À toutes celles et ceux qui crient haut et fort leur ras-le-bol sans
oser demander le support de quiconque pour sortir la tête de l’eau
(cela pourrait être perçu comme un aveu de faiblesse…) ;

À toutes celles et ceux qui rêvent de mettre la pédale douce, mais
continuent d’appuyer sur l’accélérateur (leur évaluation de fin
d’année en dépend…) ;

À toutes celles et ceux qui tirent chaque jour sur la corde, mais
refusent de tirer la sonnette d’alarme (cela ferait mauvais genre…) ;

À toutes celles et ceux dont l’esprit menace de devenir vide à force
d’être plein ;

À toutes celles et ceux qui ne parviennent pas à dégager de temps
pour la personne la plus importante sur Terre, au travail comme
dans la vie de tous les jours : eux-mêmes !

Ce livre s’adresse donc à toutes celles et ceux qui ont l’impression
d’être débordés.
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À propos de l’auteur

Depuis une vingtaine d’années, Laurence Bourgeois travaille au sein
de directions des ressources humaines de différentes entreprises.
Ses fonctions la placent au cœur des évolutions et des problématiques qui touchent les organisations. Elle intervient notamment
sur des projets liés à l’engagement et au bien-être au travail.

Depuis 2019, elle anime également des conférences et ateliers en
entreprise et dans les salons de reconversion professionnelle, sur
des thématiques en lien direct avec le plaisir et la performance. Une
conviction l’anime : plus encore que la reconnaissance conférée aux
hommes et aux femmes qui constituent le cœur de l’organisation,
la performance durable est indissociable du plaisir qu’ils tirent
de leur activité professionnelle. Sa conviction ? C’est le plaisir qui
génère la performance durable… et non l’inverse !

Elle proposera prochainement une offre complémentaire de
coaching individuel ou collectif, afin d’accompagner les collaborateurs dans leur souhait de développement.



Introduction

Même les plus créatifs d’entre nous ne sauraient se complaire
dans le chaos. Même les plus agiles, les plus actifs, ne pourraient constamment vivre à cent à l’heure. Même les plus organisés
admettent qu’ils se laissent parfois déborder.

La petite dose de ce quelque chose indispensable à tous, sans
laquelle ni l’efficacité ni la sérénité ne sont au rendez-vous ?
L’organisation !

Là où le bât blesse, c’est que l’organisation n’est pas une matière
que l’on apprend à l’école. Selon notre profil de personnalité, nos
schémas parentaux ou encore l’enseignement que nous avons
reçu, nous arrivons à être, par « nature », plus ou moins organisés. Finalement, nous nous retrouvons sur le marché du travail,
puis plus tard dans notre carrière professionnelle, avec des bases
souvent défaillantes quand il s’agit de prioriser, de planifier ou
d’utiliser des astuces pour gagner du temps, pour sortir (enfin) la
tête de l’eau et pour penser (aussi) à soi.

Dans les différentes fonctions ressources humaines que j’ai
occupées, qu’ils ont été nombreux les collaborateurs que j’ai
côtoyés à porter sur leurs épaules un sac à dos rempli à craquer !
Ce qu’on trouve généralement dans ce sac ? Impossible de le définir
avec exactitude. En réalité, il s’agit d’un magma de problématiques
à la fois d’ordre professionnel et personnel. Avec un tel poids sur
le dos, comment gravir des montagnes d’objectifs toujours plus
difficiles à atteindre ? Comment retrouver un certain équilibre ?
À ces managers, à ces collaborateurs, je fais part de ma conviction
selon laquelle toute optimisation ne passe certainement pas par des
efforts de plus en plus intenses à fournir pour pouvoir continuer
d’avancer avec leur sac sur les épaules, mais bien par la réduction
et l’organisation des affaires dans leur baluchon.

Savoir s’organiser, souffler et se recentrer, tel est le trio gagnant
pour continuer d’aller sereinement de l’avant et alléger la charge
mentale, ce mal du XXIe siècle qui touche de plein fouet les hommes
et (surtout) les femmes, aussi bien dans leur vie personnelle que
professionnelle.

Ce triptyque gagnant repose lui-même sur trois piliers clés indispensables à intégrer et à travailler au quotidien, sous peine de voir
vos efforts tomber à l’eau :


• Tout d’abord, qui dit organisation dit direction. En effet,
chercher à s’organiser au travail sans avoir au préalable défini
son ambition et ses objectifs de long terme ne sert à rien.
Loin d’être une fin en soi, l’organisation constitue un moyen de
répondre à ses aspirations profondes. Quelles sont les vôtres ?

• Ensuite, qui dit organisation dit responsabilisation.
Quand on décide de s’organiser pour réussir à sortir la tête
de l’eau et pouvoir (enfin) consacrer davantage de temps à ce
qui nous tient à cœur, on décide de facto de reprendre la main.
Sur nous-mêmes, mais aussi sur notre environnement.
N’avez-vous pas l’impression que, trop souvent, d’autres tirent
les ficelles à votre place ?

• Enfin, qui dit organisation dit énergie. Quand on est sous la
vague, impossible de reprendre le dessus sans une bonne dose
d’énergie et de détermination au quotidien. Aujourd’hui, quel est
le niveau de vos batteries ? Sont-elles suffisamment rechargées
pour vous atteler à la tâche ?




À propos de ce livre

S’organiser au travail pour les Nuls n’est pas une collection d’outils
qui fera de vous une machine de guerre, un monstre froid de l’organisation, un roi (ou une reine) de la planification, un individu dont
la vie finira par être parfaitement orchestrée, réglée au dixième de
millimètre près. Une vie hermétique à toute fantaisie, à toute sortie
de route. Non, cela serait bien trop triste.

L’ouvrage que vous tenez entre les mains vous permettra, je l’espère,
ceci :


• Faire le point sur votre charge mentale au travail : êtes-vous sous
la vague ?

• Trouver les formes d’organisation qui vous correspondent :
à chacun sa méthode, le tout étant de parvenir à une situation
convenable et confortable pour vous-même et pour ceux qui vous
entourent.

• Améliorer votre concentration et votre efficacité, grâce à des
principes très simples.

• Réduire votre niveau de stress et accroître votre bien-être
au travail.

• Vous orienter vers une performance sereine.

• Cultiver de nouvelles (et de meilleures) habitudes.




Comment ce livre est organisé

À travers les pages qui vont suivre, mon objectif consiste donc
avant tout à vous aider à vous replacer, en tant qu’individu, au
cœur de vos priorités. Ce repositionnement commence d’abord par
une prise de conscience : reconnaître vos besoins propres, en tant
qu’acteur évoluant au sein d’une organisation. Besoins qui sont
tout aussi importants et légitimes que ceux de votre chef, de vos
clients, de vos collègues… Après la phase de prise de conscience
arrivera (du moins, je le souhaite !) celle de l’action : une action
résolument tournée vers davantage d’organisation au quotidien,
afin de vous rendre à nouveau disponible pour vous-même, et pour
ce qui continue de nourrir vos passions.


Première partie : S’organiser pour « décharger son mental » au travail


Elle est consacrée à la manière d’alléger au mieux la charge mentale, grâce à quelques clés en matière d’organisation. Que recouvre
exactement la notion de charge mentale dont on parle tant ?
Comment la détecter en milieu professionnel ? Quelles armes utiliser pour la neutraliser ? Et, aussi, par quels moyens parvenir à
canaliser et évacuer la masse d’informations qui nous assaille au
quotidien ?


Deuxième partie : Viser l’efficacité et la productivité (mais pas la production !)


Cette deuxième partie est centrée sur l’efficacité professionnelle.
Comment, avec une petite mise de départ en termes d’énergie et
d’effort, parvenir à générer des résultats à la hauteur, voire meilleurs que les objectifs que vous vous êtes fixés ? Doit-on absolument sortir de sa zone de confort pour progresser ? Quelles sont
les clés d’une bonne décision ? Enfin, comment gérer au mieux vos
interactions au travail, en adoptant un mode de communication
basé sur l’efficacité relationnelle ?


Troisième partie : Faire rimer organisation avec anticipation et planification


Cette partie est consacrée à l’anticipation et à la planification,
maîtres mots d’une vie au travail bien organisée. Sans anticipation, comment réussir à mettre un peu d’ordre dans le désordre ?
Et si, pour faire face aux imprévus et retomber sur nos pattes
en période de changement, nous adoptions le réflexe « plan B » ?
Et si nous reprenions le contrôle sur notre entourage et notre environnement ? Comment réussir à planifier au mieux, même dans
les périodes les plus incertaines ? Enfin, comment stopper ce fléau
mobilisateur d’énergie qu’est la procrastination ?


Quatrième partie : Simplifier son quotidien : une question d’état d’esprit… et de management


Dans cette partie, nous aborderons des éléments davantage orientés
vers les techniques de développement personnel, car une journée
bien organisée, un cocon professionnel où règnent bienveillance
et bien-être, une énergie durable au travail, c’est avant tout une
question… d’état d’esprit. Dans cette partie, plusieurs chapitres
sont consacrés aux managers, partant du principe que lorsque
l’on occupe des responsabilités managériales, charge mentale bien
régulée (ou journée de travail bien organisée) commence déjà… par
soi-même !

Cinquième partie : La partie des Dix

Cette partie, célèbre dans la collection, n’est plus à commenter.
Je vous laisserai la découvrir à la fin de l’ouvrage.

Les icônes utilisées dans ce livre

La lutte contre le surmenage au travail n’est pas un combat facile
à gagner. Afin de vous aider à amorcer le changement, je vous propose quelques repères. Ainsi, tout au long de votre lecture, vous
aller rencontrer plusieurs symboles qui jalonnent les chapitres et
contribuent à éclairer votre parcours. Retenez-les !

[image: ]Ce point d’interrogation signale un point méconnu ou
original qui mérite un détour.

[image: ]Suivez cet index, qui vous signale les points à retenir
absolument.

[image: ]À la vue de ce dessin, vous saurez ce qui vous attend :
répondre aux questions posées, en prenant un crayon
pour noter ce qui vous vient à l’esprit !

[image: ]Cette icône vous annoncera des recettes, trucs, astuces
en tous genres pour vous simplifier la vie au quotidien.

[image: ]Ce dessin vous indique un exercice à faire, histoire de
vous mettre en jambes !

[image: ]À côté de ce pictogramme, vous trouverez des exemples,
pour vous permettre d’appréhender de façon concrète
les concepts développés dans cet ouvrage.

Excellente lecture !




Partie 1 S’organiser pour « décharger son mental » au travail
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Dans cette partie…

Nous aborderons un phénomène qui, loin d’être
nouveau, revient toutefois en force sur le devant
de la scène : la charge mentale. Que recouvre
cette notion dont on entend aujourd’hui tant
parler ? Quels en sont les symptômes ?
Nous verrons que pour guérir du syndrome
de la charge mentale, le principe de réduction
est essentiel. Comment ne plus s’encombrer
des détails du quotidien au travail ?
Comment réussir à prioriser et à simplifier ?
Un chapitre sera notamment consacré à la fixation
des objectifs, ceux que vous vous fixez, mais aussi
ceux qui vous sont imposés : comment rester
maître du jeu en toutes circonstances ?
Pour finir, nous nous attarderons sur un fléau
du XXIe siècle : « l’infobésité », c’est-à-dire
le trop-plein d’informations. Par quels moyens
réguler la surcharge de sollicitations qui nous
assaille tous les jours ? Vaste projet, auquel nous
allons nous atteler sans plus attendre !






DANS CE CHAPITRE

Comprendre la
charge mentale

•

Apprendre à poser
le bon diagnostic

•

Anticiper le burn-out




Chapitre 1 Alléger son mental, une question vitale


Lors de mes ateliers ou conférences, une fois introduite la
notion de charge mentale et d’organisation au travail, tous
les participants s’expriment à l’unisson quand il s’agit de décrire
les manifestations des situations de surmenage qu’ils vivent dans
leur environnement professionnel. Puis arrive inévitablement le
moment des objections : les fameux « oui, mais… ». « Oui, mais
tout est prioritaire, on ne peut pas y arriver », « Oui, mais on nous
demande tout et son contraire dans la même journée », « Oui,
mais on ne peut pas dire non », « Oui, mais on n’a pas le temps
de s’organiser ! » Etc.

Ces personnes pourraient sans doute regarder les choses différemment, en se disant qu’elles ont, elles aussi, leur part de responsabilité dans l’affaire. Et si elles reconnaissaient que la meilleure arme
anti-surmenage, c’était elles ?

La charge mentale, ça vous parle ?

Tour à tour appelée « surmenage », « charge cognitive » ou encore
« surchauffe cérébrale », la notion ne date pas d’aujourd’hui.


La charge mentale en quatre points


• Introduit dans les années
19801 auprès du grand
public, le concept de
charge mentale fait
référence à la charge
psychique que représente
la gestion du foyer
cumulée aux autres
activités quotidiennes.

• En 1990, la sociologue
Danièle Kergoat l’analyse
à travers le cas des
infirmières et leur combat
pour faire reconnaître leur
activité professionnelle.

• Plus récemment, la charge
mentale a été reprise par
la dessinatrice Emma,
dans la bande dessinée
Fallait demander2.

• Elle a fait l’objet de
plusieurs ouvrages ces
dernières années.






De façon très concrète, la charge mentale, c’est :


• la coexistence de plusieurs univers qui empiètent l’un sur l’autre :
travailler sur un sujet tout en ayant autre chose en tête, par
exemple ;

• le sentiment de devoir penser à tout, tout le temps, et pour tout le
monde ;

• la sensation d’être sur tous les fronts, sans jamais réussir à
débrancher ;

• l’impression d’ouvrir une multitude de dossiers sans pouvoir les
refermer correctement ;

• la sensation d’avoir le cerveau en perpétuelle ébullition, de se
noyer dans l’action, tout en ayant le sentiment de ne pas y arriver.




Alors, la charge mentale, cela vous parle ?

Sous la vague ?

La charge mentale est un phénomène insidieux qui n’apparaît pas
du jour au lendemain. Il mûrit depuis des mois, parfois des années,
jusqu’à atteindre un beau jour le sommet de la vague, que je vous
propose d’appeler point de too much.

[image: ]Le point de too much correspond à une rupture.
Représenté par une étoile sur la courbe ci-dessous, ce
point est atteint quand « trop, c’est trop ».


[image: ]

Figure 1-1
Point de too much



Arrivé au point de too much, vous êtes clairement sur le point de
basculer vers la pente descendante.

[image: ]Savez-vous à quel stade vous vous situez
actuellement ?

Stade 1 : Vous êtes tranquillement en train de surfer sur les flots, le
sourire aux lèvres. Rien ne semble vous atteindre, vous maîtrisez
toutes les situations.

» Si oui, qu’est-ce qui vous incite à le penser ?

» Si non, sautez (au moins) un stade.

Stade 2 : Vous glissez déjà dans le rouleau, avec au ventre la désagréable impression d’être sur le fil du rasoir, si bien que tout peut
basculer d’un moment à l’autre (vers la pente descendante). Vous
vous énervez pour un rien et chaque tâche supplémentaire vous
semble relever de l’impossible.


• Si oui, il n’est pas encore trop tard pour agir, mais il s’agit de
vous prendre en main très rapidement !

• Si non, c’est sans doute que vous êtes déjà au stade 3.




Stade 3 : Vous avez atteint le point de non-retour et avez déjà commencé à couler.

• Un arrêt sur image, une prise de conscience, du repos et de bons
soutiens vont vous aider à ressortir la tête de l’eau.



Nombreuses sont aujourd’hui les entreprises à mettre les bouchées doubles pour instaurer des mesures favorisant le bien-être
au travail.

Les accords sur la qualité de vie au travail (QVT), devenus obligatoires (sous peine d’engendrer des sanctions pénales pour l’employeur), les chartes sur le télétravail ou le droit à la déconnexion
pullulent.

Sans compter les tables de ping-pong, les baby-foot, les formations à la méditation et à la gestion des priorités, les espaces
détente, et j’en passe…

Si les employeurs sont aujourd’hui si soucieux de mettre en œuvre
des mesures permettant d’accroître le bien-être de leurs collaborateurs, c’est surtout parce qu’ils dressent un constat sans équivoque : des salariés qui se sentent bien travaillent bien. Avait-on
un doute sur le sujet ?

Charge de travail ou charge mentale ?

Quand la charge de travail augmente, la charge mentale menace de
s’installer ou de s’accentuer. Pour autant, il ne faut pas confondre
charge de travail et charge mentale. Ce sont deux choses différentes.
Établir un lien direct et immédiat entre les deux notions serait profondément réducteur. En effet, ce n’est pas parce que nous avons
beaucoup de choses à faire que nous sommes forcément surmenés.
Selon le psychologue du travail Tony Crabbe : « Vous êtes débordé
parce que vous n’avez pas su faire de choix cornéliens et affirmer
votre volonté3. » Il est vrai que l’absence de décision constitue une
des raisons du débordement, sur laquelle nous reviendrons dans
le chapitre 18.

La charge mentale représente une notion plus complexe que la
simple quantité de travail qui nous tombe dessus chaque jour et
que nous parvenons bon an mal an à canaliser grâce à une bonne
gestion de nos priorités (et, donc, aux choix que nous opérons).

[image: ]La charge mentale, c’est l’association de :


• la quantité de travail effective ;

• le délai imparti pour réaliser le travail demandé ;

• la façon dont chacun répond à la charge imposée.




De ces trois dimensions constitutives de la charge mentale, la troisième est certainement la plus déterminante. En effet, nous ne réagissons pas tous de la même façon à une même quantité de travail
ou d’informations reçues. Le même phénomène se produit lorsque
vous exposez deux personnes au même bruit : l’une ne fera aucun
cas des décibels, tandis que l’autre jugera le vacarme insupportable.


Détecter la charge mentale… avant qu’il ne soit trop tard


Dans le monde de l’instantané, de la vitesse, et des applis, détecter
la charge mentale paraît parfois relever du défi. Ceci pour la bonne
raison que lorsque nous sommes pris dans l’engrenage infernal du surmenage, nous ne prenons pas le temps de nous arrêter.
La suractivité devient notre nouvelle norme, renforcée par les
standards sociaux qui veulent que tout aille vite et que nous zappions de tâche en tâche.

Mais même si le diagnostic est loin d’être aisé, il est de la responsabilité des organisations et de leurs managers non seulement
d’évaluer la charge de travail, de la répartir au mieux, mais aussi
de veiller aux bonnes conditions de travail de leurs collaborateurs.

Poser le diagnostic

Trois raisons principales expliquent la difficulté de poser le nom de
« charge mentale » sur le phénomène de surchauffe qu’expriment
plus ou moins ouvertement les collaborateurs.

Le premier responsable ? Le stress. Composante indissociable de la
surchauffe cérébrale, le stress est aujourd’hui sur toutes les lèvres.
On vit stressé, on travaille stressé, on s’endort et on se réveille
stressé. Cet état de tension permanente paraît conditionner notre
existence ! Comme si le fait d’avoir une to-do list noircie, un agenda
de ministre, d’être convié à toutes les réunions possibles et imaginables, était une condition sine qua non de notre réussite. Le simple
fait de s’accorder le droit d’en faire moins, ou de faire différemment, semble rimer avec médiocrité, voire avec échec.

[image: ]En soi, le stress n’est pas forcément mauvais. Il renferme en effet une fonction biologique qui nous prépare
à l’action. Il peut même être considéré comme un véritable « booster » de performance. Mais dès lors que
nous nous entêtons à entretenir un haut niveau de stress au long
cours, fonçant en permanence tête baissée pour réussir coûte que
coûte à boucler tous nos dossiers, les premiers symptômes du
débordement apparaissent et, avec eux, le burn-out commence à
pointer le bout de son nez.

Ensuite, la notion de charge mentale recouvre de grandes variabilités individuelles. Notre façon d’accepter la nouveauté, d’intégrer
de nouvelles compétences, notre manière d’apprécier la charge de
travail et de savoir la gérer, par exemple, n’appartient qu’à nous.
On comprend donc que cette sensibilité individuelle rende complexe la détection de la charge cognitive par les managers.

Enfin, la charge mentale est un phénomène insidieux : on puise
d’abord dans des réserves énergétiques, on néglige ses postures, on
absorbe toujours plus, on rallonge ses horaires de travail, on rogne
sur sa bonne humeur, avant d’arriver à une saturation telle que
l’entourage professionnel s’aperçoit enfin d’un trop-plein. Et que
les managers constatent un effet délétère sur les résultats.

Il est donc crucial d’enrayer la spirale infernale du surmenage tant
qu’il en est encore temps, c’est-à-dire avant d’atteindre le point
de non-retour.

Les signes qui ne trompent pas

Si l’on part du principe que, par nature, l’être humain cherche à
faire correctement son travail et ne va pas plonger délibérément
dans l’échec, tout manager doit être attentif à des signaux individuels, mais aussi collectifs.

Au niveau individuel

Nombreuses sont les études à avoir mis en évidence le lien direct
entre la charge de travail (associée à des conditions professionnelles stressantes) et des symptômes aussi variés que les suivants :

• Des troubles physiques (troubles musculosquelettiques, désordres
de nature cardiovasculaire, céphalées, etc.).



[image: ]Un mot japonais sert à désigner les répercussions d’un
surmenage extrême : le karoshi, qui signifie « mort par
excès de travail ». Le karoshi survient en situation de
fatigue chronique liée à une surcharge de travail et si
intense qu’elle induit des troubles cardiovasculaires pouvant
conduire au décès.

• Des troubles psychiques (fatigue, irritabilité, troubles du
sommeil, angoisse, saturation entraînant un rejet émotionnel,
burn-out, etc.).




Vous avez dit burn-out ?

Le burn-out résulte d’un état
de stress permanent et prolongé. Aujourd’hui considéré
comme une maladie à part
entière se caractérisant par
un épuisement émotionnel,
une forme de cynisme, une
perte d’ambition, une fatigue
généralisée et une baisse
d’attention, le burn-out est un
phénomène insidieux : sous
une apparence extérieure
maintenue intacte, les personnes qui en sont atteintes
sont « vidées » de l’intérieur.
Quelles sont les personnes les
plus à risque4 ?


• Les professions les plus
exposées :


• Celles qui sont soumises
à de fortes sollicitations
intellectuelles ou
émotionnelles.

• Celles qui ont des
niveaux de responsabilité
élevés.

• Celles qui sont marquées
par un décalage
important entre les
objectifs à atteindre
et les moyens mis à
disposition.




• Les personnes les plus à
risque :


• Celles qui se fixent des
objectifs de performance
et de réussite ambitieux.

• Celles dont l’unique
centre d’intérêt réside
dans la valeur travail.

• Celles dont les
performances
professionnelles
retentissent sur la
confiance en soi.

• Celles qui sont en quête
de reconnaissance et de
valorisation.









• Des troubles comportementaux (dérèglement dans les conduites
alimentaires, consommation accrue de médicaments, difficultés
d’apprentissage, etc.).



Une fois ces signes repérés, il reste au manager à identifier les raisons du trouble.

[image: ]À la suite d’échanges répétés avec son responsable, un
collaborateur a réussi à mettre un nom sur son mal-être : anxiété. Quelles raisons sont à l’origine du trouble
ainsi exprimé ? Les facteurs exogènes liés aux méthodes
de travail, à la charge de dossiers en cours ou encore à la culture
d’entreprise sont-ils nécessairement en cause ? Quid de la dimension endogène, c’est-à-dire de la part de sensibilité de l’individu ?

Au niveau collectif

Différents signaux peuvent alerter les managers sur les difficultés
qui touchent leur équipe. À commencer par une baisse de performance, des imperfections dans le travail rendu, un taux anormal de
démissions ou d’absentéisme, des horaires à rallonge, des absences
fréquentes et de courte durée, ou encore des arrêts maladie à répétition. Autres signes révélateurs : la remontée d’informations sur
la surcharge de travail ou des conditions de travail stressantes
auprès des instances du personnel, la dénonciation de situations
de harcèlement ou de souffrance au travail auprès des directions
des ressources humaines, voire des clients.

Une écoute vraiment active

Sans écoute, comment un responsable hiérarchique pourrait-il
détecter d’éventuels signes de mal-être au travail ? D’expérience,
on constate que les managers parlent malheureusement bien
davantage qu’ils n’écoutent.

En la matière, il convient d’adopter une écoute dite « active »,
mais attention, pratiquer l’écoute active ne veut pas dire écouter
activement.

[image: ]Élément incontournable de la démarche de coaching,
l’écoute active du manager s’oriente simultanément
vers trois directions :


• vers la relation qui se développe avec le collaborateur ;

• vers le collaborateur lui-même ;

• vers lui-même (auto-évaluation du manager coach).




Revenons sur ces trois directions.

L’observation de la relation avec le collaborateur

L’observation du style relationnel permet d’ajuster le mode
d’intervention du coach. La relation peut être symétrique (collaborateur et coach adoptent un comportement en miroir) ou complémentaire (chaque personne adopte un comportement qui complète
celui de l’autre).

L’observation du collaborateur

Le message comporte deux composantes (verbal et non verbal).
Tandis que l’aspect verbal correspond au contenu sémantique du
message (structure, contenu), le non-verbal recouvre la forme du
message et la manière dont il est émis.

L’auto-observation du manager coach

Pendant l’entretien ou la discussion informelle avec son collaborateur, les réactions du manager sont inévitables. Aussi ce dernier
doit-il disposer d’une réelle aptitude à s’observer et bien connaître
son propre mode de fonctionnement.

[image: ]Voici quelques pensées susceptibles d’envahir le manager
coach :


• « Ce collaborateur ne comprend rien à rien et n’écoute rien, c’est
agaçant. »

• « C’est la troisième fois cette semaine qu’il ressasse la même
chose à propos de… »

• « Je ressens un malaise réel à être en sa présence. »

• « Vivement ce soir. »




Faire abstraction de ces pensées parasites est une condition sine qua
non à une écoute vraiment active. Soyez vigilant !


OEBPS/images/chap002_img009.jpg






OEBPS/images/chap001_img005.jpg





OEBPS/images/chap002_img017.jpg






OEBPS/images/chap002_img012.jpg






OEBPS/images/chap002_img011.jpg





OEBPS/images/chap002_img016.jpg





OEBPS/images/chap001_img004.jpg







OEBPS/images/part001_img008.jpg
.. \L SEMBLERAIT QU'UNE

ERREUR SOIT SURVENUE SUR LE
LISTING DES IMPLANTS DU JOUR





OEBPS/images/logo_tete.jpg





OEBPS/nav.xhtml
Sommaire

		Couverture

		S'organiser au travail Poche pour les Nuls

		Copyright

		Dédicace

		Remerciements

		À propos de l’auteur

		Introduction		À propos de ce livre

		Comment ce livre est organisé		Première partie : S’organiser pour « décharger son mental » au travail

		Deuxième partie : Viser l’efficacité et la productivité (mais pas la production !)

		Troisième partie : Faire rimer organisation avec anticipation et planification

		Quatrième partie : Simplifier son quotidien : une question d’état d’esprit… et de management

		Cinquième partie : La partie des Dix





		Les icônes utilisées dans ce livre





		Partie 1. S’organiser pour « décharger son mental » au travail		Chapitre 1. Alléger son mental, une question vitale		La charge mentale, ça vous parle ?		Sous la vague ?

		Charge de travail ou charge mentale ?





		Détecter la charge mentale… avant qu’il ne soit trop tard		Poser le diagnostic

		Les signes qui ne trompent pas		Au niveau individuel

		Au niveau collectif





		Une écoute vraiment active		L’observation de la relation avec le collaborateur

		L’observation du collaborateur

		L’auto-observation du manager coach













		Chapitre 2. Quand l’optimisation passe par la réduction		L’art d’aller à l’essentiel		Ne plus s’encombrer des détails		Étape 1 : vérifier la logique de sens de votre objectif.

		Étape 2 : placer la barre à son juste milieu.

		Étape 3 : formuler affirmativement votre objectif.

		Étape 4 : vérifier l’écologie de votre objectif.

		Étape 5 : tester votre motivation.





		L’imperfection parfaite

		Tous les chemins mènent à Rome





		Savoir prioriser et compartimenter		Identifier ses vrais objectifs

		Relativiser l’accessoire

		Les bienfaits de la to-do list





		Simplifier oui, mais pas n’importe quoi et n’importe comment		Adopter une approche minimaliste

		Réviser ses priorités		Étape 1 : évaluez la charge de vos nouvelles activités.

		Étape 2 : révisez vos priorités.

		Étape 3 : retirez des activités, déléguez-en d’autres.

		Étape 4 : faites entériner vos choix.













		Chapitre 3. Revoir sa fixation d’objectifs		Structurer sa journée

		Revenir à l’essentiel

		« Smartiser » ses objectifs

		Revoir son niveau d’exigence, pas son ambition		De l’intérêt d’une ambition élevée

		Privilégier la stratégie des petits pas





		Rester maître du jeu		Deux niveaux de négociation

		Définir son propre point B









		Chapitre 4. Maîtriser l’infobésité		Stop au parasitage !		Chaque chose en son temps… et une chose à la fois

		Les secrets d’une bonne concentration

		Le « wash-out » ou la tactique de l’isolement

		Imposer son propre tempo





		Intégrer le digital dans une démarche de bien-être au travail		Burn-out numérique ?

		La méthode CAP

		Réguler les urgences













		Partie 2. Viser l’efficacité et la productivité (mais pas la production !)		Chapitre 5. Déployer peu d’efforts, pour une efficacité maximale		La stratégie du point de bascule et le retour sur investissement		Quand de petits riens peuvent produire de grandes choses

		Privilégier la différenciation par rapport à la production

		Pas trop de zèle





		Miser sur ses atouts		Révéler ses talents

		Faire bien du premier coup… en s’octroyant le droit à l’erreur !

		Halte aux croyances limitantes

		Savoir dire « je ne sais pas »





		Surfer sur la routine		Du bon usage des habitudes

		Identifier sa zone de confort

		Veiller à l’équilibre routine/complexité

		Comment faire des pas de côté ?









		Chapitre 6. Savoir décider		Créer les conditions d’une bonne prise de décision		Suivre un parcours balisé

		Les bienfaits du compromis

		Laisser parler sa vraie nature… mais décider !





		Différentes façons de décider		Réflexion ou intuition ?

		Identifier les intérêts en jeu… et se centrer sur ce qu’il y a à gagner





		Assumer ses décisions pour ne pas avoir à y revenir		Faire des choix, c’est aussi cela, le courage

		Se mettre en ordre de bataille





		Savoir se remettre (vraiment) en question		Tirer les leçons de ses échecs

		Persévérer oui, s’entêter non









		Chapitre 7. Développer des méthodes d’efficacité collective		Conduire des réunions efficaces		Qui inviter ?

		L’animation, cela ne s’improvise pas

		Élaborer des comptes rendus qui poussent à agir





		S’organiser les jours de télétravail		Les bonnes questions à se poser

		Définir un cadre de travail avec son employeur et ses collègues









		Chapitre 8. Bien gérer ses relations au travail		Sortir de sa coquille		Quand privilégier le partage d’expériences

		Développer l’esprit d’équipe

		Oser solliciter les bons sponsors





		Manager les profils chronophages		Le bavard

		Le feignant

		L’indécis













		Partie 3. Faire rimer organisation avec anticipation et planification		Chapitre 9. Apprivoiser l’imprévu		Avoir le réflexe « plan B »		Trois situations d’urgence

		Pour reprendre le contrôle, élargir son cercle d’influence

		La technique « WOOP »





		Apprendre à relativiser		Renverser le verre à moitié vide

		Gagner en sagesse









		Chapitre 10. Planifier efficacement		Privilégier une vue d’hélicoptère		Mieux vaut prévenir que guérir

		Construire un bon rétroplanning





		Construire son plan B pour mieux préparer ses arrières		Élaborer un plan B efficace

		Identifier le point de bascule

		Lever ses doutes









		Chapitre 11. Ne pas remettre àdemain…		Les leviers de la mise en action		Quatre freins à lever		Le prétexte du « quand »

		Le prétexte du « trop haut »

		Le prétexte de la mauvaise humeur

		Le prétexte du « je ne sais pas pourquoi »





		L’envie, l’arme anti-procrastination

		Opérer la bascule





		Se mettre en ordre de marche au quotidien		Visualiser la ligne d’arrivée

		Se récompenser













		Partie 4. Simplifier son quotidien : une question d’état d’esprit… et de management		Chapitre 12. Non, la charge mentale n’est pas une fatalité		Décider de changer et reprendre la main		Passer du mode « passif » au mode « actif »

		Attraper son kairos





		Adopter de nouveaux mantras		Dans la vie, on a tous le droit d’en faire moins

		Dans la vie, on n’a pas (toujours) à se justifier

		Dans la vie, si on fait toujours la même chose, on obtient toujours le même résultat









		Chapitre 13. Travailler son équilibre cérébral		Quand trop d’organisation tue l’organisation

		Cultiver son enthousiasme

		Les trois piliers énergétiques

		Atteindre l’état de « flow »

		Cerveau gauche ou cerveau droit ?

		Alterner le « on » et le « off »		Enrayer le cycle « stimulus-réaction »

		La régulation de l’attention





		La technique de la barre de fer ou l’art de savoir dire non

		Stopper les comparaisons

		Faire germer le positif en soi		La tactique du lâcher-prise

		Équilibrer les débordements

		La force de la pensée





		Respirer		Le poumon, le nerf de la guerre

		Se relaxer au travail





		Œuvrer en pleine conscience





		Chapitre 14. Managers : charge mentale bien régulée commence… par soi-même !		Le double effet Kiss Cool		Double responsabilité…

		… pour un double bénéfice





		L’indispensable boîte à outils du manager		Les secrets du « pit stop »

		La délégation réussie





		Le CAR du manager bienveillant		Confiance

		Autonomie

		Reconnaissance













		Partie 5. La partie des Dix		Chapitre 15. 10 chiffres à méditer		25 minutes

		46,9 %

		2 heures 22 minutes

		20 minutes

		149 940

		55 heures

		1 minute et 15 secondes

		7

		27 jours

		67 %





		Chapitre 16. 10 (fausses) idées reçues sur l’organisation et la charge mentale		La routine accroît la charge mentale

		Faire plusieurs choses en même temps (et très rapidement) rend plus efficace

		Au travail, les femmes peuvent gérer simultanément davantage de choses que les hommes

		« L’avenir appartient à ceux qui se lèvent tôt »

		Les Allemands sont plus rigoureux, plus organisés et travaillent plus que les Français

		Il faut 21 jours pour changer une habitude

		Le télétravail détériore la productivité

		En entreprise, on préfère recruter des personnes sans enfant

		Le bonheur au travail coûte cher à l’entreprise

		L’organisation, c’est inné. Cela ne s’apprend pas





		Chapitre 17. 10 maux des managers débordés		Amnésie

		Dyspnée

		Boulimie

		Fièvre

		Insuffisance cardiaque

		Constipation (cérébrale)

		Troubles musculosquelettiques (TMS)

		Apathie

		Stress

		Schizophrénie





		Chapitre 18. 10 raisons du débordement		Manque d’organisation

		Manque de contrôle

		Manque de maîtrise

		Manque de décision

		Manque de compétences

		Manque d’énergie positive

		Manque de limites

		Manque d’assurance

		Manque d’impact

		Manque de cohérence





		Chapitre 19. 10 actions à entreprendre dans mon journal de bord





		Bibliographie

		Sommaire



Pages

		A

		II

		III

		IV

		VI

		VIII

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14

		15

		16

		17

		18

		19

		20

		21

		22

		23

		24

		25

		26

		27

		28

		29

		30

		31

		32

		33

		34

		35

		36

		37

		38

		39

		40

		41

		42

		43

		44

		45

		46

		47

		49

		50

		51

		52

		53

		54

		55

		56

		57

		58

		59

		60

		61

		62

		63

		64

		65

		66

		67

		68

		69

		70

		71

		72

		73

		74

		75

		76

		77

		78

		79

		80

		81

		82

		83

		84

		85

		87

		88

		89

		90

		91

		92

		93

		94

		95

		96

		97

		98

		99

		100

		101

		102

		103

		104

		105

		106

		107

		108

		109

		110

		111

		112

		113

		114

		115

		116

		117

		118

		119

		120

		121

		122

		123

		124

		125

		126

		127

		128

		129

		131

		132

		133

		134

		135

		136

		137

		138

		139

		140

		141

		142

		143

		144

		145

		146

		147

		148

		149

		150

		151

		152

		153

		154

		155

		156

		157

		158

		159

		160

		161

		162

		163

		164

		165

		166

		167

		168

		169

		170

		171

		172

		173

		174

		175

		176

		177

		178

		179

		180

		181

		182

		183

		184

		185

		186

		187

		188

		189

		190

		191

		192

		193

		194

		195

		196

		197

		198

		199

		200

		201

		202

		203

		204

		205

		206

		207

		208

		209

		210

		211

		212

		213

		214

		215

		216

		217

		218

		219

		220

		221

		222

		223

		224

		225

		226

		227

		228

		229

		230

		231

		232

		233

		234

		235

		236

		237

		238

		239

		240

		241

		242

		243

		244

		245

		246

		B



Guide

		Couverture

		Remerciements

		Sommaire





OEBPS/images/chap002_img015.jpg





OEBPS/images/chap001_img003.jpg
rrrrrrr





OEBPS/images/chap002_img014.jpg





OEBPS/images/chap001_img007.jpg
Exemple





OEBPS/images/titl001_img001.jpg
FIRST

EDITIONS





OEBPS/images/chap002_img010.jpg






OEBPS/images/cover.jpg
S’organiser
au travail

et alléger sa charge mentale
a les nuls

((.))






OEBPS/images/chap001_img002.jpg





OEBPS/images/pln_page_titre_mep_3.jpg






OEBPS/images/chap001_img006.jpg
.......





OEBPS/images/chap002_img013.jpg
3






