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INTRODUCTION


À peine sortie de l’université, et tout juste avant de démarrer mon premier boulot dans un magazine new-yorkais, j’ai dépensé presque tout ce que j’avais gagné en pourboires pendant l’été en travaillant dans un bar (ça aurait dû être plus mais j’étais une très mauvaise barmaid) dans l’achat d’un tailleur bleu marine. Pour moi, c’était le symbole du professionnalisme et son prix était justifié parce que j’allais le porter pendant des années – peut-être même toute ma vie. Dix ans ont passé, et je dirige désormais la communication d’une entreprise à Brooklyn. Je porte parfois (souvent) des jeans troués pour aller au bureau, et je n’ai pas la moindre idée d’où peut bien être ce tailleur.

 

Le sens du mot « bureau » a changé. Aujourd’hui, avoir un vrai bureau, avec une porte qui ferme, c’est rare. Personnellement, je travaille dans un ancien entrepôt, sans téléphone fixe et mon espace de travail est là où je décide de me poser. Nos aînés n’avaient sûrement pas imaginé qu’il soit un jour normal de trouver au bureau une table de ping-pong, des chiens ou de la bière pression. Le bureau, c’est parfois un loft aménagé ou un coin confortable dans un café. Ailleurs, on porte encore un tailleur bleu marine – ou même plusieurs.

 

Mais si le lieu de travail a évolué, une chose est immuable : la valeur du bon travail, dont la définition, à l’inverse des codes vestimentaires, est la même dans tous les secteurs. Faire « du bon boulot », c’est être fiable, organisé(e), fier(ère) de ce qu’on fait et prêt(e) à donner un coup de main supplémentaire quand le besoin s’en fait sentir. (Évidemment, s’épanouir au travail, c’est bien davantage, et c’est d’ailleurs pour cela que ce livre fait plus d’une page.)

 

Je ne travaille pas aux RH. Je ne fais pas de recrutement et ne donne pas de conseils en gestion de carrière. Mais je suis quelqu’un qui a passé dix ans de sa vie – de 20 à 30 ans – à se demander ce qu’était « un bon boulot ». J’ai eu la chance de travailler avec des gens incroyablement intelligents, qui ont réussi et dont j’ai beaucoup appris – en essayant de faire comme eux.

 

Ce livre est rempli de conseils dont j’aurais eu bien besoin à l’époque où j’ai acheté ce tailleur. Il vous aidera à vous organiser, à rester organisé(e), et à combattre les distractions qui peuvent faire déraper une journée. On y trouve des trucs pour rédiger ses mails, éviter les embrouilles sur les médias sociaux et décourager les parasites qui essaient de vous refiler leur boulot. Vous vous demandez comment faire semblant d’être malade, obtenir un congé ou une augmentation ? Tout est là, ainsi que les bonnes techniques pour sortir avec un(e) collègue, puis rompre (et pleurer discrètement), faire des petits boulots à côté sans mettre son job en péril, fixer son écran sans devenir aveugle, et bien d’autres choses.

 

On m’a donné bien des conseils professionnels au fil des ans, mais le meilleur reste celui de mon grand-père, qui me disait de « toujours entrer dans une pièce comme si on était le maître des lieux ». Autrement dit, l’air détendu et confiant – peut-être même « en se la pétant » légèrement. C’est un conseil que j’ai suivi – avec des réussites diverses – depuis mon premier jour d’école jusqu’à l’université. Désormais adulte, j’y reviens à chaque fois qu’une situation me met mal à l’aise. Mon espoir, c’est que ce livre vous aide à vous sentir maître(sse) des lieux – quel que soit l’état de ces lieux. (Et j’espère qu’un jour, vous ne devrez même plus faire semblant.)

 

MOLLY ERMAN
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S’ORGANISER
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PERSONNALISEZ VOTRE ESPACE

Certaines entreprises encouragent l’apport de touches personnelles à votre espace de travail. D’autres sont moins enthousiastes. Voici quelques idées pour donner un peu de personnalité à son coin (quelle que soit sa forme), même si vous risquez tout de même de vous attirer des remarques si vous ramenez toute votre collection d’animaux empaillés.


	• Accrochez un peu d’art sur les murs, comme des cartes, des photos pas trop personnelles ou des images abstraites pleines de couleurs.


	• Achetez une plante résistante, comme une plante grasse solide ou un cactus tout simple.


	• Installez une petite lampe de bureau pour ajouter une touche de sérieux et adoucir la lumière blafarde des plafonniers.


	• Aménagez une petite bibliothèque qui couvre vos intérêts professionnels et personnels, et utilisez des objets intéressants – un morceau de quartz, un presse-papier ancien – comme serre-livres.


	• Profitez-en pour glisser un élément qui vous représente bien, comme un objet sculpté ou le souvenir d’un bon voyage.
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GARDEZ VOTRE BUREAU EN ORDRE

Difficile d’être détendu(e) (et productif[ve]) dans une maison en désordre. Il en va de même pour votre espace de travail. Trop de paperasse, une poubelle pleine et autres amoncellements sont le ferment de tous les fatras. Ne les laissez pas se propager ! À la fin de chaque journée, jetez sans ménagement (ou classez) tout ce dont vous n’aurez pas besoin le lendemain. Ce rituel de nettoyage du soir conclut de manière satisfaisante chaque journée de travail et libère l’esprit pour démarrer le lendemain matin de façon productive.
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ORGANISEZ
VOTRE BOÎTE MAIL

Gérer les débordements de sa boîte mail, pour la faire ronronner tranquillement – voire, soyons ambitieux, soupirer d’aise – demande de la détermination. Mais voir « 4 000 messages non lus » flotter sur l’icône de sa messagerie, ça peut vraiment rendre fou. Pas la peine de viser le zéro, mais au moins la « messagerie sous contrôle ».


TRAITEZ LES PROBLÈMES EXISTANTS :


	• Supprimez les vieux mails des projets terminés.


	• Désabonnez-vous énergiquement de toutes les newsletters inutiles.


	• Créez des dossiers pour classer les mails, puis rangez-les comme il convient.







GÉREZ LES MAILS ENTRANTS COMME UN(E) PRO :


	• Supprimez les newsletters et les mails non urgents dès que vous les avez lus.


	• Évitez de démarrer un nouveau fil de discussion s’il en existe déjà un sur le sujet.


	• Quand une question a été résolue, supprimez toute la discussion qui la concerne.


	• Une fois les mails prioritaires bien rangés dans leurs dossiers, prévoyez un nettoyage quotidien de votre boîte de réception pour qu’elle reste en ordre.
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HIÉRARCHISEZ VOS TÂCHES QUOTIDIENNES

Priorité numéro 1 du lundi matin : faire le point sur la semaine à venir. Faites la liste des tâches les plus urgentes, avec une estimation réaliste du travail nécessaire pour chacune. Concentrez-vous sur les projets les plus urgents et les plus longs, puis attribuez des plages horaires à chacun dans votre agenda. En planifiant le travail à faire comme si c’était des rendez-vous, vous ébauchez un plan d’attaque pour rester concentré(e) sur vos missions.
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SOYEZ AU POINT SUR LES PETITES CHOSES

Votre meilleur(e) assistant(e), c’est vous. Aujourd’hui et tout au long de votre carrière. Apprenez dès maintenant à maîtriser les tâches secondaires mais importantes – organisation de votre agenda, établissement des notes de frais, réservations de voyages ou commandes de fournitures. Ce sont des tâches fondamentales auxquelles vous ne pourrez pas échapper.
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COMBATTEZ LES DISTRACTIONS

À chaque instant, en dehors de ce que vous êtes en train de faire, de nombreuses choses peuvent détourner votre attention : votre téléphone, les médias sociaux, les mails perso, les collègues – la liste est longue. Se désencombrer sur le plan mental permet de travailler mieux et plus efficacement.

1) Fixez-vous un objectif atteignable, comme finir une présentation qui traîne, réorganiser vos dossiers, établir l’ordre du jour d’une réunion, et concentrez-vous dessus jusqu’à ce que ce soit terminé.

 

2) Mettez votre téléphone hors de votre portée, ou passez en mode avion.

 

3) Si le bureau est bruyant et que vous êtes coincé(e) à votre table, mettez un casque anti-bruit (voir page 65), même si vous n’écoutez pas de musique.

 

4) Soyez amical(e) mais ferme avec les collègues bavard(e)s : dites-leur que vous êtes impatient(e) d’écouter ça… mais pas tout de suite.

 

5) Quand vous commencez à vous déconcentrer, prenez une pause de cinq minutes pour vous lever et faire quelques pas, puis revenez à ce que vous étiez en train de faire.
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