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      Véritable coach au quotidien, cette collection de guides pratiques vous accompagne à chaque étape de votre évolution professionnelle, et vous donne les clés pour gérer au mieux votre carrière, quelles que soient vos problématiques : efficacité personnelle, management, techniques professionnelles.


      Fidèle à l’esprit du magazine Management, elle se veut facile d’accès et très opérationnelle.


       


      Dans chaque ouvrage, vous trouverez :


      • des apports méthodologiques synthétiques dont les points clés sont repérables d’un seul coup d’œil ;


      • des conseils pratiques et des témoignages ;


      • des exercices pour vous entraîner : quiz, mises en situation, autoévaluations… étayés de commentaires afin de progresser.
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      Forte de 10 ans d’expertise, la collection évolue ! Plus moderne, elle s’enrichit d’un volet numérique qui vous donne accès à de nouveaux contenus.


       


       


      Téléch@rgez des outils complémentaires et des contenus inédits à l’adresse suivante : www.capital.fr/management-outils


    


  









Introduction



Vous venez d’être nommé pour la première fois manager hiérarchique ? Ou, manager confirmé, vous venez de prendre en charge une nouvelle équipe déjà constituée et provenant de différents horizons ? Cet ouvrage est pour vous.


Pour construire le projet qui va rassembler votre équipe, vous allez apprendre à découvrir vos collaborateurs : leurs personnalités, la variété de leurs talents et de leurs compétences, les différences de comportement, mais aussi les attentes explicites et implicites de chacun. Une fois ces domaines compris et intégrés, vous pourrez alors vous lancer dans la définition du projet commun !


Vous disposez de peu de temps pour prendre la situation en main, pour vous imposer et fédérer votre équipe. Vous le savez ! Il vous faut donc au plus vite identifier les principaux écueils à éviter, connaître les bonnes pratiques qui ont fait leurs preuves, créer des pôles d’expertise ou bien encore rythmer les activités et organiser le calendrier de votre service. Ce guide vous y invite. Il vous propose d’aborder tous ces thèmes simplement, à l’aide de conseils pratiques et de témoignages.


Au fil des pages, vous découvrirez comment affecter à chacun une mission transverse. Vous appréhenderez les moyens qui favorisent la cohésion d’équipe et penserez à développer les talents. Valoriser vos collaborateurs, prodiguer des signes de reconnaissance et mobiliser les énergies dans les situations difficiles n’auront plus de secret pour vous. Et pour optimiser l’assimilation des connaissances de cet ouvrage, reportez-vous aux tests proposés à chaque chapitre.


La mission qui vous attend demande courage, détermination, intuition ainsi qu’une certaine dose de chance. Appuyez-vous donc sur ce guide pour mettre toutes les chances de votre côté. Les approches et outils qui vous sont proposés ici sont tirés d’expériences vécues, les échecs comme les succès. Aussi, le vôtre sera certainement au rendez-vous !
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  Construire un projet commun
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  PRENDRE LE TEMPS DE


    COMPRENDRE AVANT D’AGIR


  

    


    Vos premiers pas de « nouveau manager » sont cruciaux. Aussi devez-vous rapidement passer du temps avec chaque membre de votre équipe. Pour faire connaissance bien sûr, mais aussi pour comprendre les besoins et attentes de chacun. Puis, dressez un diagnostic sans complaisance en vous appuyant sur les perceptions de vos collaborateurs.


  


  

    

      Rencontrer ses collaborateurs individuellement


      Les premiers instants que vous vivrez au sein de l’équipe sont déterminants. Faites les premiers pas et allez à la rencontre de vos collaborateurs sans être trop pressant.


      Tâchez d’organiser le plus tôt possible une première réunion avec l’ensemble de votre équipe, pour vous présenter et établir le contact. Au cours de ce rendez-vous :


      • Commencez par vous présenter. Précisez votre parcours hors et dans l’entreprise. Donnez des informations plus personnelles sur votre famille et les activités que vous pratiquez en dehors du travail afin d’être transparent.


      • Donnez la parole à chacun de vos collaborateurs pour qu’ils se présentent à leur tour. Interrogez-les sur leur parcours ou sur leur activité actuelle. Intéressez-vous sincèrement à chacune de leur histoire personnelle. Soyez à l’écoute pour commencer à établir une relation personnalisée.


      • Puis rappelez votre rôle et vos responsabilités de manager. Montrez l’importance que vous attachez à bien faire votre métier, en donnant des exemples et en vous appuyant sur vos propres expériences.


      Enfin, annoncez que vous allez consacrer les jours suivants à rencontrer chaque membre de l’équipe un à un. À l’issue de la réunion, faites savoir vos disponibilités ; puis, fixez un rendez-vous à chacun. Votre réunion sera véritablement terminée une fois le planning établi.


      

        Les rôles du manager


        

          

            

              

                

                

                

                

                

                  

                    	
Rôles




                    	
Déclinaison




                  


                  

                    	
Motiver




                    	
• Définir une vision


                      • Clarifier les règles du jeu


                      • Fixer des objectifs individuels


                      • Reconnaître les mérites et sanctionner




                  


                  

                    	
Animer




                    	
• Planifier et faire planifier


                      • Déléguer en laissant des marges de manœuvre


                      • Inspirer l’action, prendre des risques et assumer ses échecs




                  


                  

                    	
Négocier




                    	
• Négocier les objectifs et les ressources


                      • Développer son écoute et celle des collaborateurs


                      • Aider son équipe en situation réelle




                  


                  

                    	
Accompagner




                    	
• Former et faire former


                      • Coacher en situation réelle


                      • Guider l’évolution des métiers et le changement




                  


                  

                    	
Gérer




                    	
• Piloter l’activité du groupe : résultats, plans d’action


                      • Faire un point régulier avec chaque collaborateur


                      • Gérer les situations difficiles et les conflits




                  


                  

                    	
Evaluer




                    	
• Apprécier les résultats individuels et les performances


                      • Évaluer les situations professionnelles


                      • Estimer les risques




                  


                  

                    	
Réunir




                    	
• Informer et communiquer


                      • Partager savoir et savoir-faire


                      • Organiser des challenges


                      • Célébrer les réussites et les échéances clés




                  


                

              


            


          


        


      


      À titre indicatif, comptez pour cette première réunion 1 h environ avec un groupe de 7 à 8 personnes, 1 h 30 pour un groupe de 12 à 15 personnes.


      Maintenant que vous avez fait plus ample connaissance avec vos collaborateurs, concentrez-vous sur votre service dans sa globalité.


    


    

    


      Établir un diagnostic de son service


      Peut-être avez-vous déjà réalisé un premier repérage de votre environnement avec votre nouveau manager ou bien avec votre prédécesseur. Cela est nécessaire bien sûr, mais pas suffisant ! Vous devez établir votre propre diagnostic du service, point de départ de la construction du projet commun.


      

        Consultez votre équipe


        Saisissez donc l’opportunité des entretiens individuels pour élaborer ce diagnostic avec votre équipe. Pour ce faire, préparez le tableau suivant :


        

          

            

              

              

              

              

              

                

                  	
Forces


                      




                  	
Faiblesses


                      




                


                

                  	
Contraintes


                      




                  	
Opportunités


                      




                


              

            


          


        


        

          

            

              

              

              

              

                

                  	
Enjeux


                      




                


                

                  	
Priorités


                      




                


              

            


          


        


        Remplissez ce dernier avec les informations que vous possédez en restant le plus factuel possible. Pour enrichir le diagnostic, faites le même exercice avec chacun des membres de votre équipe. Puis, ajoutez vos propres remarques de la façon la plus exhaustive possible pour obtenir un premier diagnostic.


        Au cours de cette étape, essayez de restituer les termes véritablement utilisés pour que chacun de vos collaborateurs puisse retrouver sa propre contribution.


      


      

        Consultez les interlocuteurs extérieurs


        Il vous faut maintenant élargir la première vue (interne au service) par une vue extérieure. En d’autres termes, vous devez obtenir d’une part les perceptions des clients et des partenaires du service et, d’autre part, celles des responsables des principales fonctions internes avec lesquelles vous allez travailler. Rencontrez ces interlocuteurs avec vos collaborateurs concernés et faites-les parler. Utilisez le même format et procédez à une nouvelle consolidation.


      


      

        Tirez-en vos conclusions


        Muni des deux diagnostics du service, il ne vous reste plus qu’à identifier les convergences et les divergences. Alors, vous serez prêt à songer à la suite des événements. Comment imaginez-vous l’évolution de votre activité et de votre équipe ?


        Vous devez sûrement être un peu plus à l’aise avec votre équipe, car vous cernez mieux chaque collaborateur. Pensez donc maintenant au projet qui va vous réunir.


        

          [image: image]Réussir ses premiers entretiens


          

            Un entretien individuel ne s’improvise pas, bien au contraire. Préparez-vous à rencontrer vos collaborateurs en respectant ces quelques règles d’usage :


            ➔ concentrez vos entretiens sur trois ou quatre jours, en fonction de la taille de votre équipe ;


            ➔ allouez 1 h 30 à chacun, soit un rythme de deux entretiens le matin et de deux l’après-midi ;


            ➔ déroulez les entretiens dans une salle de réunion à l’écart des bureaux pour éviter d’être dérangé ;


            ➔ éteignez votre mobile et votre ordinateur portable ;


            ➔ utilisez seulement un bloc de papier et un stylo, laissez de côté les dossiers pour ne pas donner l’impression d’avoir mené une enquête préalable ;


            ➔ mettez à l’aise votre interlocuteur et soyez à l’écoute. L’entrevue doit être un moment privilégié ;


            ➔ ne vous engagez pas à la légère face à une demande. Accordez-vous le temps de la réﬂexion.


          


        


        

          [image: image]Savez-vous faire reconnaître vos talents de manager dès votre première semaine ?


          

            

              Vous n’aurez pas une seconde chance de « faire bonne impression ». Or, votre première semaine sera comme un banc d’essai pour vos collaborateurs, vous serez jaugé et peut-être même jugé. Avant de vous lancer, faites donc le point sur vos convictions et vos petites manies grâce au tableau ci-dessous.


            


          


          

           


            Affirmations


             


            [image: image]Je me concentre d’abord sur mes collaborateurs.


             


            [image: image]Je sais me présenter avec simplicité.


             


            [image: image]Je finalise avec le groupe les rendez-vous individuels.


             


            [image: image]C’est à chacun de choisir son créneau horaire.


             


            [image: image]Je respecte les rendez-vous fixés et suis ponctuel.


             


            [image: image]Je résiste à l’envie de me munir du dossier de chacun.


             


            [image: image]Je suis en écoute active, totalement disponible à l’autre.


             


            [image: image]En entretien, je refuse tout type d’interruption.


             


            [image: image]Je prends des notes à bon escient.


             


            [image: image]Je garde le contrôle du temps à chaque entretien.


             


            [image: image]Je résiste à l’envie de faire le point avec mon manager.


             


            [image: image]Être et rester moi-même sont mes meilleurs atouts.


             


            Pour connaître le résultat de votre autoévaluation, reportez-vous ici.


          


        


      


    


    












DÉFINIR LE PROJET COMMUN






Vous disposez à présent des deux diagnostics du service, la vue interne et la vue externe. Votre impartialité ne peut plus être mise en doute, car vous avez associé tous les membres de votre équipe à cette étape. Il est temps de passer à la suite et de définir un projet commun partagé, qui s’appuiera à la fois sur la synthèse de vos diagnostics et sur la vision du projet que vous allez définir ensemble.






Organiser une réﬂexion collective


Depuis les entretiens individuels, vous avez eu l’occasion de passer du temps avec chacun des membres de votre équipe. Par exemple, vous avez préparé et réalisé une rencontre avec un membre de la direction d’un de vos clients, vous avez travaillé en interne sur un dossier épineux, ou bien encore vous avez profité d’un déplacement en train.


Saisissez ces occasions privilégiées pour identifier le projet personnel, ou projet de vie, de vos collaborateurs. C’est-à-dire celui qui :


• éclaire ses actions au quotidien ;


• guide ses choix personnels, familiaux, sociaux et professionnels ;


• est à la base de son énergie et le fait agir.


Essayez de comprendre les projets individuels avant de réunir votre équipe pour une réﬂexion collective. En effet, la vie professionnelle est si prenante qu’il est souhaitable d’obtenir une certaine complémentarité entre les projets personnels et le projet commun de l’unité.


Aussi, n’organisez pas la réﬂexion collective trop tôt. Il vous faut un vécu suffisant en externe et en interne pour intégrer tous les paramètres qui conditionnent la réﬂexion à venir. Vous devez aussi avoir la confiance de votre équipe, ce qui prend un certain temps. Enfin, vous devez vous mettre en situation d’animer la réﬂexion.


Lorsque vous serez prêt, mettez en place un séminaire de réﬂexion sur deux jours en dehors de votre environnement professionnel, si cela est possible. À défaut, réservez une journée dans un endroit privilégié de votre entreprise.



Programmer un séminaire



Si vous avez la possibilité d’organiser un séminaire de réﬂexion sur deux journées, affectez des objectifs définis par demi-journées. Par exemple :














	
Jour 1


 Matin


 

	
Objectif : s’approprier les diagnostics et se projeter dans le futur


 • restitution des diagnostics réalisés, avec appropriation


 • projection sur l’avenir : scénarios possibles et mots clés de la vision (le projet commun)


 





	
Jour 2


 Après-midi


 

	
Objectif : identifier et définir la vision, dans le consensus


 • exercice de créativité (création d’affiche représentant la vision, par collage d’images)


 • identification des axes de solution et des premiers jalons pour réaliser la vision


 





	
Jour 3


 Matin


 

	
Objectif : finaliser la vision et prendre des engagements en équipe


 • approfondissement et enrichissement (axes, jalons et actions)


 • formulation définitive du projet commun


 • définition du plan d’action à court terme
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