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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 souhaitez évoluer et booster votre carrière ? Vous aimeriez changer de secteur ou créer votre propre affaire ? Ou bien désirez-vous simplement être reconnu pour votre travail par votre entourage professionnel ? Alors cet ouvrage est pour vous ! Si vous êtes prêt à changer maintenant, il vous apportera toutes les réponses que vous vous poserez au fur et à mesure de votre progression.

Identifier vos domaines d’expertise, mettre en valeur vos talents, découvrir vos motivations profondes pour dresser un projet professionnel solide sont autant d’actions que vous allez apprendre à mener. Ce guide pratique vous propose d’analyser votre situation telle qu’elle est aujourd’hui pour que vous preniez les bonnes décisions au bon moment. Il va vous donner des repères et vous aider à trouver les domaines d’activités qui vous conviennent véritablement.

Au fil des pages, vous apprendrez à exprimer votre potentiel en présence des bons interlocuteurs. Dénicher les cibles influentes n’aura plus de secret pour vous ! En outre, ce guide présente de nombreuses techniques de communication, indispensables au « vendeur » qui veut faire la différence. Votre leadership et votre charisme feront le reste. Et si jamais vous doutiez de vos progrès, les témoignages, conseils pratiques et tests sont là pour vous conforter dans votre démarche.

Au terme de votre lecture, vous aurez gagné en aisance sans pour autant choisir de vous reposer sur vos nouveaux acquis. Au contraire, l’ouvrage vous invite à poursuivre encore vos efforts pour continuer à progresser et pour inscrire votre stratégie de vente dans la durée. Il ne vous restera plus, alors, qu’à récolter le fruit de votre travail. Vos « clients » et intermédiaires viendront eux-mêmes à vous, convaincus que vous êtes celui qu’il leur faut ! Ne craignez pas de devenir un excellent « vendeur », cela ne changera pas votre personnalité. Cet ouvrage n’a qu’un seul objectif : celui de révéler vos capacités et aptitudes, tout en vous invitant à gagner en authenticité.
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DÉNICHER L’EXPERT QUI EST EN NOUS




Pour définir votre capital à vendre, vous devez d’abord déterminer votre expertise. Quelle est-elle et dans quelles circonstances l’avez-vous mise en valeur ? Êtes-vous sûr d’en tirer le meilleur parti ? Pour répondre à ces questions, commencez par visualiser le chemin qui vous a amené au poste que vous occupez. Faites un retour en arrière sur votre parcours pour tirer le meilleur de tout ce que vous avez vécu jusqu’à maintenant. Professionnel, familial, social… tous les contextes sont importants.





Faire le point sur son parcours

Revisiter votre parcours vous permettra, dans un premier temps, de comprendre la cohérence qui existe entre les postes que vous avez occupés et les projets auxquels vous avez participés. Prenez donc le temps de regarder en arrière et d’observer ce qui vous caractérise.

Même si les liens qui unissent toutes vos expériences ne sont pas évidents de prime abord, ils existent. Votre parcours professionnel suit un fil conducteur que vous devez découvrir.


[image: image]Qu’est-ce que l’expertise ?


Le terme « expertise » regroupe à la fois les notions de connaissance et de compétence. L’expertise peut se situer dans des domaines autres que technique ou relationnel. Vous pouvez, par exemple, avoir une expertise en organisation, en analyse, etc.

Êtes-vous régulièrement sollicité pour votre expertise ? Non ? Alors peut-être l’avez-vous oubliée, peu ou pas encore mise en évidence, ou encore cachée au plus grand nombre…

Il est donc temps pour vous de la réactiver !





Prenez conscience des compétences, savoirs et savoir-faire que vous avez mis en œuvre tout au long de votre parcours.

Pour ce faire :

• Matérialisez votre parcours sous la forme d’une courbe de la fin de vos études jusqu’à aujourd’hui, en suivant un ordre chronologique. Prenez une grande feuille pour pouvoir noter vos formations, expériences, projets professionnels, mais aussi extraprofessionnels.

• Ajoutez-y les raisons qui vous ont poussé à choisir tel poste, telle entreprise, telle association…Y a-t-il un lien entre votre vie privée, votre vie professionnelle et personnelle ? Si oui, quel est-il ?

• Mettez en avant des points essentiels, comme les projets que vous avez menés à bien, ceux qui n’ont pas abouti, vos échecs, etc. Si vous avez échoué, demandez-vous pourquoi. Par exemple : disposiez-vous des moyens nécessaires ? Qu’est-ce qui a pu interférer ? Vos compétences étaient-elles suffisantes ? Avez-vous pris contact avec les bonnes personnes ?

Ces éléments vont constituer de solides critères sur lesquels vous pourrez vous appuyer pour être capable de vous vendre. En effet, vous avez besoin d’arguments pour démontrer ce que vous savez faire ! Qui plus est, vous serez d’autant plus convaincant si vous tenez compte de toutes vos expériences.




Tirer parti de toutes ses expériences

Vous devez tenir compte de toutes les pratiques et expériences qui vous ont également amené à développer les compétences que vous maîtrisez aujourd’hui. Reprenez la courbe que vous avez tracée précédemment pour matérialiser votre parcours, puis pour chaque projet :

• identifiez les objectifs que vous vous étiez fixé au départ de chaque poste ou mission ;

• traduisez vos activités extraprofessionnelles en projets ;

• précisez les savoirs, savoir-faire et savoir-être mis en œuvre, puis ceux que vous avez acquis ;

• recensez les participants en précisant leur degré d’intervention ;

• décrivez votre propre engagement en termes de temps, d’énergie, de compétences, etc.

Que vous souhaitiez simplement évoluer ou progresser, changer d’entreprise ou d’activité, tout de suite ou dans les 5 ans à venir, adopter la démarche de vous vendre, c’est faire valoir votre expérience pour devenir visible.

Sachez que votre expertise professionnelle et extraprofessionnelle est un outil clé dans votre démarche à condition toutefois que vous puissiez l’argumenter preuves à l’appui. Pour ce faire, mettez votre expérience au service de vos projets !

• Vous avez une formation de juriste ? Vous êtes expert en droit.

• Vous êtes président d’une association ? Vous devez pouvoir cerner une (ou plusieurs) expertise(s) propre(s) aux managers (soutien, communication, motivation, délégation…).

• Vous êtes membre de la Ligue pour la protection des oiseaux et participez activement aux activités proposées, comme des recensements de populations ou l’identification d’espèces ? Vous avez un avis d’expert sur la fragilité, l’intérêt… des écosystèmes littoraux, marins, ou bien encore marécageux, peut-être allié à un esprit de synthèse.

Vous êtes prêt maintenant à aller encore plus loin. Vous pouvez, en effet, affiner et renforcer votre expertise. Comment ? En jouant de vos talents !


[image: image]Chimiste devient diététicien

Charles, 45 ans, est longtemps resté manutentionnaire dans un supermarché faute d’avoir pu trouver un emploi dans le secteur d’activités pour lequel il avait été formé : la chimie. « Après une année dans cette entreprise à mettre en rayon les produits, j’ai passé un entretien avec mon manager. Par curiosité, il m’a invité à lui décrire mon parcours. Je lui ai notamment parlé de ma formation de chimiste et c’est ainsi que je suis passé de manutentionnaire à diététicien. En effet, mon manager a parlé de mon expertise en haut lieu, car notre hiérarchie cherchait un profil scientifique. Finalement, posséder une compétence, une expertise ou un savoir-faire ne sert absolument à rien si personne autour de vous n’en a connaissance. Il faut les faire vivre dès que l’occasion se présente, en parler autour de soi et les appliquer lorsque cela est possible ! J’aurais pu, par exemple, prendre l’initiative plus tôt de demander un rendez-vous avec mon supérieur pour qu’il sache tout simplement quelle était ma véritable expertise. Aujourd’hui, je n’hésiterais plus à prendre les devants. »





[image: image]Savez-vous ce qu’est l’expertise ?


L’expertise est une notion plus subtile que ce que vous imaginez. En effet, elle n’est pas réservée au seul champ professionnel. C’est pourquoi il vous reste sans doute des domaines d’expertise que vous n’avez pas encore cernés. Vérifiez donc, grâce à ce test, que vous maîtrisez parfaitement les contours de votre expertise en répondant par « oui » ou « non » aux questions suivantes.








	
	Affirmations
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	Êtes-vous à même de citer 3 domaines dans lesquels vous excellez ?
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	Avez-vous des activités extraprofessionnelles dans lesquelles vous excellez ?
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	Pouvez-vous vous attribuer des expertises en dehors de votre vie professionnelle ?
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	Pouvez-vous décrire votre expertise en quelques mots et simplement ?




	[image: image]
	Savez-vous faire l’inventaire de votre savoir ?




	[image: image]
	Savez-vous faire l’inventaire de votre savoir-faire ? de votre expérience ?
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	Selon vous, le savoir-être peut-il être une expertise ?
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	Savez-vous faire l’inventaire de votre savoir-être ?
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	Savez-vous résumer votre expertise ?
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	Savez-vous mettre en avant votre expertise ?
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	Pouvez-vous évaluer votre niveau d’expertise sur une échelle de 1 à 10 ?
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	Connaissez-vous 2 ou 3 de vos principaux talents à mettre au service de votre expertise ?
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	Savez-vous mettre en adéquation votre expertise et les domaines où vous pouvez évoluer ?
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	Mettez-vous en avant votre expertise quand vous vous présentez ?








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














DÉCOUVRIR SES TALENTS CACHÉS




Les talents sont des aptitudes innées qui, avec votre expertise, sont les clés de votre réussite. Comment déceler ces « pierres précieuses » ? Devenez votre propre terrain d’investigation. Vos activités quotidiennes, vos habitudes et vos réflexes constituent une mine d’or dont vous pouvez extraire de véritables points forts.





Prendre conscience de ses aptitudes

Pour pouvoir vraiment faire la différence (en renforçant votre expertise) vous devez faire émerger vos talents. Mais comment procéder ? Sachez que vos talents s’expriment lorsque vous menez un projet avec aisance, facilité et dans un temps record. Ce sont des :

• dons, autrement dit des forces innées qui se manifestent très tôt, comme la capacité à motiver votre entourage, à jouer les chefs d’orchestre en faisant travailler différents corps de métier ensemble ou bien encore à séduire vos interlocuteurs ;

• gestes que vous savez faire depuis toujours et qui sont tellement évidents que vous ne comprenez pas pourquoi les autres les ignorent, comme l’organisation de votre espace de travail, la rédaction de rapports, etc. ;

• caractéristiques personnelles qui peuvent trouver un emploi positif comme la bonne humeur constante, le leadership, la spontanéité, etc.

Mais comment découvrir les vôtres (voir encadré) ?

Posez-vous les bonnes questions :

• Quand vous aviez 6 ou 7 ans, qu’est-ce qui vous caractérisait ? Quels étaient vos centres d’intérêt ?

• Êtiez-vous rêveur ? Ce qui pourrait signifier que vous avez un talent d’imagination. Préfériez-vous démonter le vieil électroménager pour vous construire des bateaux ou grues électriques ? Vous avez dans ce cas un talent de créatif. Cherchiez-vous à réparer tout ce qui ne fonctionnait plus dans la maison ? Vous devez sans doute être très ingénieux…

• Quel métier rêviez-vous d’exercer ? Avec du recul, que pensiez-vous mettre en œuvre ?

• Qu’aimez-vous faire ? Les activités que vous prenez plaisir à réaliser et que vous réussissez sont des indices. Les talents se cachent souvent derrières les gestes que vous aimez effectuer. Par exemple, vous prenez plaisir à assister à des cocktails, vous y faites souvent des connaissances, vous savez donc écouter et créer du lien.

• Dans quels domaines apprenez-vous facilement ? Quand il s’agit de talents, la vitesse d’apprentissage et l’assimilation sont extraordinaires.

Faites appel à quelqu’un qui vous connaît bien et qui vous apprécie :

• Quel métier vouliez-vous exercer plus tard quand vous aviez 7 ans ?

• Quels talents vous reconnaît-il ?

Mais comment faire de « ces pierres précieuses » un « gisement inépuisable » ? Faites-les émerger et songez à les faire fructifier !


Les talents de Gallup


L’institut international Gallup étudie la nature et les comportements humains depuis plus de 70 ans. Il a établi 34 talents dont ceux de :

>communication : vous savez faire passer des messages, capter l’attention ;

>prudence : vous faites attention où vous mettez les pieds ;

>« révélation de potentiels » : vous voyez le potentiel chez les autres et vous savez épauler vos collaborateurs en fonction de leur potentiel ;

>empathie : vous avez la capacité de vous mettre à la place de l’autre et de ressentir ce qu’il ressent ;

>équité : vous avez le souci d’être juste ;

>vision : vous détectez avant les autres ce qui va arriver. Vous avez une vision du futur aussi forte que le présent ;

>« idéation » : vous jouez avec des idées et vous posez les questions du type : « Comment cela se passerait si… et puis si… et si… ? » Vous abordez le monde avec des yeux neufs ;

>« inclusion » : vous savez inclure les gens dans un groupe. Vous fédérez les équipes et faites que les gens à l’extérieur s’intègrent au groupe ;

>pouvoir de persuasion : vous ralliez les gens à votre point de vue. Vous faites la conquête de l’autre et séduisez.









Prendre le temps de développer ses talents

Avoir un talent, c’est bien ; le renforcer pour en faire un point fort et le mettre au service de votre expertise, c’est mieux. Rappelez-vous :

• Primo, le talent est inné, c’est un don. Être bon ne suffit pas, vous devez être le meilleur pour faire la différence et avoir une longueur d’avance.

• Secundo, la connaissance ou savoir correspond à la théorie acquise tout au long de votre vie, que ce soit à l’école, lors de formations, dans les livres, grâce aux conseils d’un mentor ou tuteur, etc.

• Tertio, le savoir-faire structure la connaissance. La pratique enrichit le savoir et le rend opérationnel. Plus vous pratiquez, plus vous gagnez en maîtrise et plus vous excellez !


[image: image]Matisse, naissance d’un maître

Le tout jeune Henri Matisse n’a pas de passion particulière. Il commence donc des études de droit, pour devenir clerc de notaire. Mais, à 20 ans, il tombe malade et doit arrêter quelque temps ses études. Pour l’occuper pendant sa convalescence, sa mère lui offre, entre autres, une boîte de couleurs. L’artiste se découvre au travers de la peinture et, dès son rétablissement, il s’inscrit à des cours de dessin. Il tombe à nouveau malade l’année suivante et se décide enfin à abandonner définitivement le droit. Il monte à Paris et s’inscrit en 1892 à l’école des Arts décoratifs. Trois ans plus tard, Gustave Moreau l’admet sans examen dans son atelier. L’artiste est né, il exposera ses premières toiles dès 1896 au Salon de la Nationale.




Ainsi pour transformer vos talents en points forts, la bonne alchimie, c’est un peu de théorie et beaucoup de pratique : Talent + Connaissance + Savoir-faire = Point fort.

Concentrez-vous sur trois de vos talents (par exemple, le talent d’adaptabilité, de développeur et d’anticipation) et interrogez-vous sur ce que vous pouvez faire pour les changer en points forts. Devez-vous les mettre en pratique plus souvent ? Vous former pour acquérir plus de connaissance ? Vous verrez combien vous gagnerez en efficacité avec cet exercice.

Peut-être craignez-vous maintenant que ces points forts ne soient amoindris par vos points faibles ? C’est possible et, dans ce cas, apprenez à transformer le regard que vous portez sur vos faiblesses.
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oser se faire désirer et créer la rareté.

Une multitude de conseils qui vous permettront de
développer une véritable stratégie de communication !

Véritable coach au quotidien, cette collection de guides pratiques
vous accompagne a chaque étape de votre évolution professionnelle.
Fidéle a lesprit du magazine Management, elle est facile d'accés et
trés opérationnelle.

Dans chaque ouvrage, vous trouverez :
des apports méthodologiques synthétiques ;
des conseils pratiques et des témoignages ;
des exercices pour vous entrainer.

Forte de 10 ans d’expertise, la collection évolue!
Plus moderne, elle s'enrichit d'un volet numérique
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