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À propos du livre

Cet ouvrage est une compilation des « Astuces de management du jour » issues de Harvard Business Review. Adaptés d’articles numériques et d’autres contenus, ces textes offrent des conseils rapides et pratiques pour mieux vous organiser et piloter votre équipe. Consultez les références bibliographiques en fin d’ouvrage pour plus d’informations sur les sources dont proviennent ces conseils, et rendez-vous sur le site www.hbrfrance.fr afin de découvrir d’autres recommandations et textes.
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  Définissez votre philosophie personnelle


  

    Se soucier de ce que les autres pensent de vous peut être paralysant. Vous cessez de prendre des risques et jouez la sécurité. Votre carrière en pâtit. Pour combattre ces angoisses, définissez une philosophie personnelle qui correspond à votre personnalité. Quelles valeurs vous guident ? Qui possède des qualités identiques aux vôtres, et quelles sont-elles ? Pourquoi estimez-vous réaliser d’excellentes performances ? Comment souhaitez-vous vivre votre vie ? Notez vos réponses et recherchez les points communs qui se dégagent. Utilisez les termes qui ressortent pour déterminer votre philosophie personnelle. Puis engagez-vous à la respecter.


    Lorsque quelque chose au travail entame votre confiance en vous, laissez votre philosophie vous rappeler pourquoi vous faites ce que vous faites. Ignorez l’avis des autres et concentrez-vous sur ce qui compte réellement.
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Managez avec assurance malgré votre manque de confiance en vous

Face à un défi difficile, vous pouvez éprouver des doutes et même avoir peur. Cependant, ce sera compliqué d’inspirer votre équipe si elle ressent votre hésitation. Suivez ces quatre conseils pour insuffler la confiance. Tout d’abord, faites preuve d’empathie envers les membres de votre équipe. Ils apprécieront que vous ne soyez pas déconnecté de leurs sentiments. Deuxièmement, communiquez votre vision de l’équipe et décrivez le défi difficile en question. Vos collaborateurs ont besoin de savoir dans quelle direction vous les menez. Troisièmement, définissez une orientation. Montrez à votre équipe comment vous atteindrez cette vision ensemble. Enfin, apportez du concret à vos collaborateurs pour leur donner envie d’adhérer à vos propos. Donnez de la substance à votre orientation et à votre optimisme. Soyez précis, personnel et faites référence au travail que les membres de votre équipe accomplissent déjà pour renforcer leur assurance et la vôtre.
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Améliorez votre esprit critique

Pour prendre de bonnes décisions, faites preuve de sens critique. Trop de dirigeants acceptent la première solution proposée ou ne prennent pas en considération tous les aspects d’un problème. Pour vous prémunir de ces erreurs, vous pouvez aiguiser votre esprit critique. Premièrement, remettez en question vos idées reçues, surtout lorsque les enjeux sont élevés. Si, par exemple, vous proposez une nouvelle stratégie d’entreprise, demandez : « Pourquoi est-ce la meilleure façon d’avancer ? Que disent les recherches de nos attentes concernant l’avenir du marché ? » Deuxièmement, reposez-vous sur la logique. Lors de l’évaluation des arguments, examinez si les preuves aboutissent à une conclusion implacable. Des faits viennent-ils étayer la logique pour chaque élément ? Troisièmement, recherchez des idées nouvelles. Si vous faites appel à votre cercle restreint pour étudier ces questions, ce ne sera pas productif si ces proches vous ressemblent et pensent comme vous. Demandez à d’autres personnes de remettre en question votre raisonnement.
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Focalisez-vous sur les « micro-habitudes »


Les personnes couronnées de succès ont souvent des aspirations de développement personnel élevées. Mais les objectifs honorables tels que « méditer une heure par jour » ou « lire davantage » sont en général plus pesants que viables. Alors, commencez de façon modeste en vous focalisant sur des « micro-habitudes » : des comportements plus facilement réalisables qui s’acquièrent sur le long terme. Ces habitudes devraient être ridiculement petites : par exemple, méditer pendant trente secondes ou lire un paragraphe tous les soirs.

Appuyez-vous sur une tâche quotidienne : effectuez votre nouvelle action en même temps qu’une autre (ou juste avant) que vous accomplissez déjà tous les jours. Lisez votre paragraphe pendant que vous vous brossez les dents. Méditez en attendant que votre café passe. Réalisez le suivi de vos progrès, mais de façon simple. Par exemple, utilisez une « liste de oui » : inscrivez l’action souhaitée et, sous chaque date, notez simplement un O ou un N. Une fois que vous aurez accumulé plusieurs semaines de oui, vous pourrez augmenter légèrement votre micro-habitude, disons de 10 %. Poursuivez ces incrémentations infimes jusqu’à ce que cette nouvelle action soit ancrée dans vos habitudes.

Commencez petit, et vous obtiendrez de grands résultats.
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Ne laissez pas le perfectionnisme se mettre en travers de votre chemin

Le perfectionnisme peut vous pousser à l’excellence, mais il peut aussi augmenter votre anxiété et réduire votre productivité. Sachez quand lâcher prise et aller de l’avant. Dressez la liste des éléments essentiels d’une tâche. Si vous travaillez par exemple sur un argumentaire de vente, assurez-vous que votre présentation aborde les principales préoccupations du client et explique pourquoi celui-ci devrait faire appel à votre entreprise. Le perfectionniste que vous êtes peut s’inquiéter du choix de la police ou du moindre point-virgule, mais, une fois tous les éléments de votre liste barrés, prenez peu à peu du recul. Ou demandez à un collègue de confiance de vous aider à relativiser. Avez-vous besoin qu’une personne vous dise quand votre premier jet est suffisamment bon ou quand vous devez arrêter de chercher la petite bête ? C’est très bien d’avoir des critères ambitieux, mais ils ne devraient pas vous empêcher d’accomplir votre travail.
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Ne culpabilisez pas d’être à la traîne

Quand vous avez une liste de tâches interminable, vous pouvez facilement vous reprocher ce que vous n’avez pas terminé. Mais la culpabilité n’est utile que si elle vous motive à en faire plus ; vous ne devriez pas ressentir de honte. Pour atténuer ces sentiments lorsqu’ils surviennent, faites preuve d’autocompassion. Imaginez ce que vous diriez à un ami qui culpabiliserait d’avoir pris du retard sur certains projets. Très probablement, vous lui conseilleriez de ne pas trop s’en soucier, alors dites-vous la même chose. Vous pouvez également vous sentir mieux en vous focalisant sur ce que vous avez réussi à accomplir. Tenez une « liste des réalisés » en plus de votre liste de tâches, afin de visualiser le travail achevé. N’oubliez pas que tout ce que vous avez à faire sera encore là demain, que vous culpabilisiez ou non. Aussi, soyez indulgent avec vous-même, prenez une bonne respiration et faites de votre mieux.
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Rangez votre bureau

Si votre espace de travail est en désordre, votre efficacité peut en pâtir. Les recherches en la matière indiquent que le fouillis accroît le niveau de stress et d’anxiété, réduit notre capacité de concentration et nous fait paraître moins consciencieux et sympathique. Prenez l’habitude de ranger votre bureau. Bloquez quelques minutes sur votre agenda chaque semaine pour trier vos affaires. En ce qui concerne le fouillis numérique, demandez au service informatique des outils pour organiser vos documents et des conseils sur ce que vous pouvez mettre à la corbeille. Pour votre bureau à domicile, définissez un espace précis, de sorte à délimiter votre travail et votre vie personnelle. (Les recherches montrent également que les environnements désordonnés peuvent favoriser la créativité ; il suffit que votre bureau ne soit pas trop chaotique.)
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Se sentir mal à l’aise en phase d’apprentissage est normal

Débuter dans un domaine peut sembler gênant et embarrassant, surtout si vous avez l’habitude d’être un expert. Mais ces sensations inhérentes au développement et aux progrès sont inéluctables. Pour vous habituer à cet inconfort, sachez qu’il est courageux d’être débutant. Exposer ses faiblesses et essayer de nouvelles choses demandent de la bravoure. Facilitez-vous un peu la tâche en optant pour des situations d’apprentissage à faible enjeu (par exemple, une formation où l’on n’attend pas de vous que vous soyez un expert ou où vous ne connaissez personne). Si cela est utile, faites savoir aux autres participants que vous risquez de rater tout ce que vous entreprendrez. Votre bonne disposition à prendre des risques peut inspirer les autres à vous imiter. Ne cessez jamais de vous former. Continuez à vous dépasser, en particulier dans les domaines où vous êtes accompli, afin de vous améliorer encore plus. Si vous êtes prêt à éprouver de la gêne et de la honte, et même à échouer, ce que vous pouvez faire n’a pas de limites.
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Apprenez au quotidien


Nous avons tous besoin de continuer à apprendre de nouvelles choses, afin de progresser dans notre carrière. Mais, parfois, l’urgence de notre agenda nous en empêche. Pour vous dégager du temps pour apprendre, incluez la formation dans vos tâches quotidiennes. Apprenez des compétences de ceux qui vous entourent. Remarquez comment votre supérieur gère une négociation ; interrogez les commerciaux sur les tendances du secteur ; demandez à vos collègues de vous faire un retour sur une présentation que vous avez conduite.

Parfois, quelque chose peut piquer votre intérêt, mais vous êtes trop occupé pour l’explorer. Dressez une liste de choses « à apprendre » : notez des concepts, des idées et des pratiques sur lesquels vous souhaitez revenir plus tard.

Par ailleurs, créez un outil de formation pour votre équipe, via Slack, SharePoint ou autre, où vous ajouterez des liens vers des ressources intéressantes.
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Tournez la page de vos erreurs

Quand vous faites une erreur au travail, la rejouez-vous dans votre tête pendant des jours, voire des semaines ? Ces ruminements peuvent entraîner une grave anxiété. Pour sortir de ce cercle vicieux, identifiez ce qui déclenche ce ressassement. Certaines personnes, projets ou décisions ont-ils tendance à vous faire douter de vous ? Remarquez quand (et pourquoi) une situation vous fait trop réfléchir. Prenez du recul par rapport aux idées négatives en les étiquetant de pensées ou de sentiments. Au lieu de dire « Je ne suis pas à la hauteur », dites « J’ai l’impression de ne pas être à la hauteur ». Ces « étiquettes » créent une distinction entre la situation que vous vivez et la personne et l’employé que vous êtes. Trouvez une distraction. Lorsque votre cerveau n’arrête pas de ruminer, adonnez-vous à une activité simple sur laquelle vous vous concentrerez pendant quelques minutes, comme une promenade ou une méditation.
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Ne prenez pas pour vous les petites contrariétés

Parfois, la plus petite action, ou inaction, peut avoir un grand retentissement sur l’image que nous avons de nos collègues. Imaginez que vous ayez envoyé un e-mail à un collègue il y a quelques jours et qu’il n’ait pas répondu. Vous pourriez le trouver impoli, mais il se peut qu’il ait des délais serrés à respecter et soit en retard pour son projet. Face à ce genre de situation, envisagez le contexte global avant de tirer des conclusions. Lorsque le comportement d’un collègue a un impact négatif sur vous, demandez-vous s’il se consacre en ce moment à un projet important pour la direction. Quelque chose dans sa vie personnelle le perturbe-t-il ? Que penserait un observateur extérieur de la situation ? Est-ce que quelque chose ne va pas ou semble ne pas aller parce que vous êtes trop absorbé ? Tâchez de voir le bon côté chez les gens et essayez de ne pas prendre les choses personnellement.
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  Comment gérer les feed-back négatifs


  

    Lorsque les feed-back qu’on vous adresse sont contre toute attente sévères, votre premier réflexe peut être de fuir et de vous cacher. Quatre étapes peuvent vous aider à réagir de manière productive :


    

      Se ressaisir. Respirez profondément et analysez ce que vous ressentez. Mettre intérieurement des mots sur vos émotions (« Je me sens blessé et honteux ») peut vous aider à prendre du recul.
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