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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


Accéder pour la première fois à un poste de manager est un honneur et un défi. Chaque manager débutant se demande avec appréhension s’il va réussir à se positionner correctement dans son nouveau rôle, mais aussi à s’affirmer vis-à-vis de sa hiérarchie et de ses collaborateurs, à résoudre les problèmes opérationnels et humains qui se dresseront sur sa route…

 

Manager est un exercice difficile, une responsabilité à part qu’il va vous falloir découvrir et maîtriser avec votre propre personnalité. Avant de passer à l’action, il est indispensable de prendre le temps de cerner avec précision ce que l’entreprise et votre équipe attendent de vous.

 

Vous trouverez dans ce guide de nombreux outils et des conseils concrets pour identifier votre profil de manager et adopter les bons réflexes. Cet ouvrage vous permettra de connaître, d’une part, les comportements à adopter pour répondre aux besoins actuels des entreprises et des salariés, d’autre part, les compétences et les qualités nécessaires pour jouer pleinement votre rôle, sans fausse note.

 

Au fil de votre lecture, vous vous approprierez toutes les clés pour réussir dans vos nouvelles fonctions : comment trouver rapidement vos marques, communiquer avec efficacité, déléguer en toute sérénité, motiver votre équipe, gérer les urgences et surmonter les crises… Dans chaque partie, des exercices vous permettront également d’évaluer votre maîtrise des techniques managériales proposées.

 

Cet ouvrage vous propose un management humaniste qui vise l’amélioration de la performance dans le respect des valeurs humaines. Il repose en particulier sur la capacité du manager à tirer le meilleur de ce qu’il est pour obtenir la meilleure performance de ses équipes. Êtes-vous prêt à relever ce défi enthousiasmant ?
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Prendre conscience que manager est un métier




L’accès à un premier poste de management est généralement lié à des compétences reconnues dans un domaine technique. Vous allez devoir progressivement abandonner votre expertise pour vous consacrer à de nouvelles responsabilités. Devenir manager, c’est découvrir un nouveau métier avec ses règles et ses méthodes, un métier qui requiert des compétences spécifiques. Abordez-le avec confiance et enthousiasme tout en mesurant l’énergie et le travail qu’il exige.





Cerner ses nouvelles responsabilités

Vous vous posez souvent la question de votre positionnement : comment se faire reconnaître comme manager ? La réponse est simple : faites votre métier de manager. Vous allez prendre en charge des responsabilités que vous serez le seul dans l’équipe à assurer.


Guider et organiser le travail de l’équipe

Donner du sens et une vision à votre équipe fait dorénavant partie de votre mission. Définissez un projet et exprimez les enjeux de votre service : quels résultats estimez-vous devoir atteindre ? Quels sont les efforts à fournir par votre équipe et pourquoi ? Lorsque votre pensée est claire, communiquez-la de façon simple, amenez vos collaborateurs à déterminer ensemble un plan d’action collectif. Une fois les enjeux clarifiés et les objectifs expliqués, vos collaborateurs attendent que vous facilitiez leur travail en optimisant l’organisation du service. Identifiez les responsabilités individuelles et communes, facilitez les synergies.




Accompagner et piloter la performance

Le plan de route ayant été fixé, vous allez accompagner son exécution. Vos collaborateurs doivent sentir que vous vous investissez pleinement pour les aider à atteindre leurs résultats. Votre hiérarchie doit être confiante dans votre capacité à conduire l’équipe vers la performance attendue.

Le travail d’accompagnement et de pilotage nécessite beaucoup de temps. À vous d’optimiser votre organisation personnelle et de vous rendre disponible pour animer un processus d’information et de communication efficace.
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Les profonds bouleversements environnementaux que subissent aujourd’hui les entreprises provoquent des problèmes de management inédits et complexes. Si les fondamentaux demeurent, les pratiques de management évoluent. Profitant des possibilités qu’offrent les technologies de la communication et du besoin impératif d’innovation, les organisations hiérarchiques rigides disparaissent au profit de processus managériaux collaboratifs. Manager ne consiste plus à exercer un pouvoir centralisé mais à rassembler et guider les énergies autour d’enjeux communs.





Évaluer les résultats

Le manager doit évaluer les résultats accomplis et surtout comprendre ce qui a empêché ou facilité leur réalisation. Vous aurez à communiquer votre évaluation et intégrer le point de vue de vos collaborateurs. L’entretien annuel est à ce titre un moment clé, mais il n’est pas l’unique moment d’échanges : des feedbacks réguliers constructifs s’avèrent aussi indispensables.

L’évaluation pratiquée sur des bases objectives et de façon constructive vous permettra de reconnaître équitablement le travail réalisé.






Faire le deuil de son ancien métier

Vous allez devoir trouver du temps pour manager. Un manager ne peut pas tout faire. Comment progressivement assurer le même niveau d’expertise sans que cette expertise repose uniquement sur vous ?


Renoncer à faire ce que l’on sait bien faire

Votre rôle de manager vous oblige à renoncer à la satisfaction d’exercer un métier que vous connaissez bien et pour lequel on vous juge performant.

Il est toujours difficile d’abandonner un travail productif pour des tâches dont la valeur ajoutée n’est pas évidente... Par ailleurs, il existe un certain confort à continuer de faire ce que l’on sait bien faire. Malgré tout, penser que vos seules compétences techniques actuelles vont garantir votre succès en tant que manager serait une erreur.





Passer du « faire » au « faire faire »

Passer au « faire faire » entraîne de nombreuses frustrations : vous n’agissez pas en direct sur toutes les activités du service et donc vous vous inquiétez de la capacité de vos collaborateurs à tenir les objectifs fixés. Il s’agit de faire le deuil de votre ancien métier pour entrer réellement dans votre nouvelle fonction et découvrir le plaisir de manager et d’obtenir des résultats en faisant progresser votre équipe.

Si vous restez ancré sur vos compétences techniques, il vous sera impossible d’exercer votre responsabilité de manager. Il faut savoir lâcher prise, apprendre à faire confiance à votre équipe, à vous faire confiance aussi. Renforcer la maturité de votre équipe passe par le développement en parallèle des compétences techniques de vos collaborateurs et de vos compétences managériales.


Le manager doit-il être un expert technique ?


En 2011, Google a lancé une vaste étude interne auprès de milliers de salariés (Project Oxygen) pour identifier les qualités d’un bon manager. La compétence technique n’arrive qu’en 8e position, derrière : être un coach, motiver, s’intéresser aux autres, communiquer efficacement…

« Dans le contexte de Google, nous avions toujours cru que pour être un manager, et spécialement du côté de l’ingénierie, il fallait être un expert technique aussi pointu ou plus pointu que son équipe. (…) Ce qui compte beaucoup plus, c’est de créer une connexion entre l’entreprise et le salarié et d’être accessible », concluait Laszlo Bock, VP porte-parole pour les RH de Google.
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Continuez-vous à exercer principalement votre métier de base et à assurer un rôle d’expert au sein de l’équipe ou consacrez-vous déjà une part importante de votre temps à votre rôle de manager ?

C’est tout à fait moi : 7 points.

Cela me ressemble assez : 4 points.

Cela me ressemble parfois : 2 points.

Cela ne me ressemble pas : 0 point.
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	J’ai une vision claire de ce que l’entreprise attend de moi et j’ai formalisé avec mon équipe un plan d’action pour l’année.
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	Je passe peu de temps sur mes anciennes activités opérationnelles.
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	Je fixe des objectifs annuels à mes collaborateurs puis je leur laisse de l’autonomie pour agir.
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	Je délègue facilement.
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	Je pense que mes collaborateurs sont capables d’être autonomes.
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	Je connais les enjeux stratégiques de l’entreprise et élabore les objectifs de l’équipe en en tenant compte.
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	J’accompagne mes collaborateurs régulièrement sur des dossiers mais les laisse trouver leurs propres solutions.
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	J’anime régulièrement des réunions d’informations courtes et productives.
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	Je prends le temps d’expliquer à mes collaborateurs ce que j’attends d’eux.
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	Je planifie et organise les transferts de compétences au sein de l’équipe.
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	Je passe du temps à former mes collaborateurs.
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	Je pratique des feedbacks réguliers pour aider mes collaborateurs à progresser.
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	J’ai mis en place des outils de pilotage qui me permettent de contrôler efficacement le travail de l’équipe.
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	J’accepte facilement des solutions différentes des miennes.
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	Je suis capable de juger objectivement la performance de mes collaborateurs.








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











Saisir les spécificités de son environnement 




Vos responsabilités de manager vous confrontent à de nouvelles exigences. Donnez-vous le temps de comprendre l’entreprise, sa culture, les attentes et la maturité de votre équipe, les relations entre les acteurs et les leviers de performance. Vous pouvez garder en tête les principes de management que vous considérez fondamentaux, mais pensez qu’il faudra parfois les adapter au contexte : le management ne s’accommode pas de prêt à porter théorique, il faut du sur-mesure.





Être ouvert, attentif et constructif

Chaque entreprise pose des problèmes spécifiques et oblige le manager à se remettre en question. Ce qui fonctionne bien « ici » peut être un échec « ailleurs ». Avant d’agir, identifiez les enjeux de votre entreprise, les spécificités de ses métiers, les besoins de ses clients et le style de management sur lequel elle s’appuie.


S’informer et s’adapter

Toutes les informations dont vous avez besoin ne vous seront pas systématiquement transmises. Dans une entreprise, il y a beaucoup de « non-dits ». Soyez attentif à ce qui se passe autour de vous et n’hésitez pas à trouver l’information qui vous fait défaut. Comprendre la culture, les habitudes de communication, les styles de management, les rituels et les jeux de pouvoir exige du temps et de la curiosité. Avoir une idée la plus précise possible de votre environnement vous fera gagner en efficacité. Pour éviter de heurter les sensibilités, ne vous montrez pas trop directif et autoritaire dans une entreprise où les rapports sont basés sur la convivialité. À l’inverse, sachez être clair et précis dans des entreprises qui fonctionnent de façon structurée et hiérarchisée. Prenez en compte les rituels d’entreprise :


	le tutoiement ;


	les événements festifs ;


	les repas pris ou non en commun ;


	le style vestimentaire…




Et même si, a priori, cela ne vous convient pas, faites l’effort de vous adapter.
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Si votre manager peut vous donner des informations précises sur vos résultats et vos compétences, il ne sera pas forcément explicite concernant les comportements à privilégier pour être reconnu et apprécié. Soyez donc vigilant sur les habitudes culturelles de l’entreprise et de votre équipe. N’hésitez pas à demander des conseils à votre entourage professionnel et observez ce qui se passe autour de vous. Tout en restant vous-même, évitez d’adopter des attitudes qui risquent de heurter les sensibilités.





Cerner le profil de son manager

Pour établir une relation de confiance avec votre manager direct, appréhendez ses attentes. S’il est exigeant sur le contrôle des résultats, donnez-lui des informations fiables et détaillées. Soyez innovant et réactif avec un manager entreprenant qui a le souci permanent de l’adaptation. Si votre manager attache une grande importance à l’ambiance dans l’équipe, montrez-lui que vous savez être à l’écoute de vos collaborateurs et attentif à leur bien-être. Quel que soit votre propre style, vous adapter à celui de votre manager vous obligera à progresser.




Être force de proposition

Si votre mission vous paraît floue, n’hésitez pas à proposer vous-même un plan d’action, une organisation et les objectifs que vous estimez pouvoir atteindre. Faites-les valider par votre hiérarchie : à cette occasion, votre manager pourra vous préciser ce qu’il attend de vous. N’oubliez pas que vous allez être jugé sur vos résultats et sur les moyens de les obtenir. À vous de démontrer votre capacité à optimiser les ressources qui vous sont confiées. Proposez pour ne pas subir !






Apprendre à connaître son équipe

Aujourd’hui, tout va très vite dans les entreprises. Avant d’agir, prenez le temps de mieux connaître ceux sur lesquels repose votre réussite : vos collaborateurs. Comment fonctionnent-ils ? Quelles sont leurs compétences ? Quelles sont leurs motivations et leurs valeurs ? Autant de questions auxquelles vous avez intérêt à savoir répondre pour mesurer leur maturité et créer une relation de confiance.



Passer du temps avec ses collaborateurs

Évitez les a priori concernant votre équipe : faites-vous votre propre opinion. Certaines équipes jugées difficiles ou incompétentes peuvent s’avérer performantes en changeant de manager. N’hésitez pas à organiser suffisamment d’entretiens individuels pour comprendre les compétences et les motivations de chacun. Vos collaborateurs apprécieront que vous les écoutiez. Lorsque vous aurez compris les attentes et les capacités de chacun, il sera plus facile de fixer des objectifs et de définir la meilleure façon de travailler ensemble.




Prendre en compte le niveau de maturité de son équipe

Fixez des objectifs cohérents avec les capacités de votre équipe. Sachez être ambitieux avec une équipe d’experts, ou, à l’inverse, plus modeste et patient avec une équipe junior. Identifiez la capacité d’autonomie et le niveau de compétence de vos collaborateurs. Bâtissez une cartographie des compétences actuelles de votre équipe et projetez celles que vous souhaiteriez développer.

Le style de votre prédécesseur a également pu influencer la maturité de votre équipe. Un manager très directif aura bridé sa capacité d’autonomie ; à l’inverse, un manager laxiste lui aura donné l’habitude de travailler sans contraintes. Ne subissez pas un éventuel manque de maturité comme une fatalité, mettez en place les moyens de la faire progresser.
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