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AVANT-PROPOS
Un livre à mettre en pratique
Un accélérateur d’efficacité
Plus est en toi.
Marc-Aurèle

Ce livre est pragmatique. Il est entre vos mains pour vous rendre service et pour vous aider à gagner en efficacité. Les meilleures pratiques ont été retenues pour vous. Leur mise en œuvre est simple pour un impact maximal sur votre productivité, sur la qualité de votre travail et sur la satisfaction que vous retirerez de votre vie professionnelle.
1) Avec une étude méthodique du début à la fin, vous effectuerez une révision systématique de votre manière de travailler et du potentiel disponible.
2) Avec une découverte thématique, vous sauterez directement vers vos centres d’intérêt (aidez-vous de la table des matières et de l’index final).

Vous pourrez appliquer ces principes seul, avec votre équipe, avec votre entreprise. Vous vous en inspirerez pour trouver mieux et plus adapté à votre situation. Pensées, principes, exemples vécus… sont là pour accompagner votre réflexion et pour vous aider à mieux atteindre vos objectifs.
Quels que soient votre position, votre métier ou votre mission dans l’entreprise, ce livre peut vous ouvrir les chemins d’une nouvelle vie. Sa lecture seule ne sert à rien, ou à presque rien. En effet, pour en tirer le meilleur bénéfice, il faut passer à la pratique et persévérer.
Prenez donc immédiatement une première décision : décidez de passer à l’action tout de suite !
Avec ce livre vous avez un compagnon d’évolution, un véritable accélérateur d’efficacité. Vous pouvez réinventer votre manière de travailler, vous pouvez stimuler votre équipe à trouver de nouveaux ressorts d’efficacité, vous pouvez réinventer l’efficacité institutionnelle de votre entreprise.
Un monde en mutation, l’entreprise en mutation

Le passage immédiat à l’action est prioritaire. Notre monde est en mutation et franchit des zones de turbulences. Les pratiques professionnelles doivent donc être révisées et transformées pour s’adapter au contexte mouvant, pour parvenir à une plus grande efficacité à moindre coût. Cette nouvelle révolution du travail est liée au fait que l’entreprise change ses paradigmes.
Un paradigme est un cadre de pensée, une structure intellectuelle permettant la compréhension et l’explication de certains aspects de la réalité.
Un changement de paradigme, c’est-à-dire une nouvelle façon de penser de vieux problèmes, fait apparaître un principe qui était déjà présent, mais que nous n’avions pas reconnu. Le nouveau paradigme inclut l’ancienne perception comme une vérité partielle, un aspect de la réalité, mais il couvre un plus grand champ que l’ancien. Le nouveau paradigme s’impose soudain à notre perception et à notre compréhension comme une évidence.
Le changement de paradigme ne consiste donc pas en un acquis de connaissances mais en un regard neuf sur les mêmes éléments. Subitement ces éléments s’organisent et acquièrent un sens nouveau qui devient une évidence. Notre pratique en est alors profondément modifiée.
Amusez-vous à repérer dans votre entreprise ou ailleurs les nouvelles tendances qui émergent et qui traversent votre entreprise.
Cette liste de paradigmes n’est bien sûr pas exhaustive. Prolongez-la pour être attentif aux signaux de sauts des paradigmes dans votre environnement. Vous pourrez ainsi les précéder ou les accompagner pour bien les vivre et les faire vivre.
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Le concept d’« organisation en apprentissage permanent » a été développé par les grandes multinationales pour trouver de meilleures réponses à une évolution accélérée et à une concurrence exacerbée. Savoir améliorer, savoir repenser l’évidence et la tradition, savoir changer et se transformer sont aujourd’hui des conditions de survie.
La biologie nous montre que, dans tout système vivant, l’élément qui a la meilleure longévité et qui a tendance à devenir l’élément dominant est celui qui a la plus grande capacité à s’adapter, rapidement et simplement, à des milieux changeants et à des conditions variables. L’approche systémique nous apprend que ce modèle va au-delà de la biologie et s’applique aussi aux autres systèmes. On l’appelle « la loi d’Ashby » ou « loi de l’indispensable diversité » ou encore « loi de la variété requise ». Cette loi s’applique de façon analogue dans l’univers de l’entreprise.
Ross Ashby a établi que « la condition nécessaire pour qu’un système variant puisse prendre le contrôle d’un autre système variant est que sa variété soit supérieure à celle de l’autre système ».
Quand l’entreprise est fortement centralisée, elle subit un grave ralentissement dans la transmission d’informations qui sont souvent – de plus – déformées ; elle a peu de capacité à s’adapter à un environnement fluctuant. Au contraire, une entreprise décentralisée dispose d’une capacité à faire prendre les décisions au plus proche de ses points de contact avec l’environnement, elle développe de ce fait une capacité à s’adapter au plus près des intérêts de son environnement et du sien. Son tableau de bord équilibré fait circuler les informations quantitatives et qualitatives, objectives et subjectives, vers toutes les voies décisionnelles et permet à toutes les instances de décision de réagir à une vitesse supérieure à la vitesse de changement de son environnement.
Se situer dans la mutation

Devant cette mutation importante des organisations, allons au-delà de l’ancien cadre de pensée et découvrons les nouvelles tendances qui marquent notre temps. Inspirons-nous de ces perspectives pour nous mettre en alerte et voir venir les changements, pour les initier ou encore pour nous y préparer.
Rappelons-nous qu’au cœur du changement, il y a l’être humain. C’est d’abord au niveau de la capacité de l’individu et des équipes à changer et au niveau de leur disponibilité, que doit se placer notre attention pour faciliter ensuite l’irruption des grands changements.
L’homme ne vit pas seul, il est un homme communiquant au sein d’un réseau utilisant ou non des technologies de communication. L’individu n’existe que par rapport à ses collectifs d’appartenance. Il s’épanouit dans ses interactions avec le collectif et l’environnement. Il découvrira des manques ou des supports provenant de cet environnement. Sa force sera de savoir découvrir les ressources de son milieu et d’enrichir ce milieu. Le milieu de travail est un de ces milieux. L’homme a un défi multiple : améliorer son efficacité personnelle au sein d’un réseau et adapter ses comportements aux nouvelles technologies de communication.
L’entreprise a le défi de se développer et d’être prospère dans une dynamique économique, au service à la fois de ses actionnaires, de ses clients, de ses employés et de ses partenaires, et dans une responsabilité sociale envers le bien commun. Le défi est majeur dans notre période de dirigeants cyniques, de marchés fonctionnant en ayant perdu de vue l’intérêt collectif. 
Le préambule de la Constitution fédérale de la Confédération suisse déclare « que seul est libre qui use de sa liberté, et que la force de la communauté se mesure au bien-être du plus faible de ses membres… ». Voilà situés de belle manière les défis majeurs dans le monde du travail.
***
L’objet de cet ouvrage est de vous fournir les éléments utiles pour contribuer à préparer et à accompagner les changements. La base de notre expérience est celle des actions menées dans les entreprises qui ont fait appel aux services du PEP® (Programme d’Efficacité Personnalisé) ou à d’autres programmes d’amélioration de l’efficacité collective ou institutionnelle.
La méthodologie choisie est douce et simple, concrète et performante. Ce sont les choses simples qui marchent le mieux.
Notre action est orientée vers ce que l’on pourrait appeler la quête de « l’élégance de l’efficacité ». Cette élégance consiste à développer une attitude et des comportements professionnels qui vont vers la simplicité, l’épuration du geste, du comportement et de la tâche, la disparition de l’inutile, l’utilisation de ressources minimales, le respect de soi, le respect de l’autre, tout cela pour produire un impact maximal sur la mission de chacun. L’action efficace devient alors élégante, belle, et son sens réapparaît.


INTRODUCTION
 LA VIE DE BUREAU ET SES DYSFONCTIONNEMENTS
Objectifs
• Prendre conscience des dysfonctionnements du travail personnel
• Prendre conscience des dysfonctionnements du travail en équipe
• Comprendre pourquoi ces problèmes apparaissent
• Comprendre la résistance au changement
• Se mobiliser pour tester des propositions d’amélioration


Les mille et un tracas de la vie de bureau

La vie de bureau a ses joies et ses malheurs. À travers ces portraits des incidents de la vie de bureau, vous reconnaîtrez sans doute certaines situations familières.
Se perdre dans l’information

Les temps actuels sont malades de trop d’informations indigestes. Les magazines spécialisés sont pléthores. Les chaînes de télévision ou de radio nous inondent d’informations de toutes sortes. Internet est un véritable océan de données sur lequel surfer peut signifier se perdre. Les messages électroniques deviennent une véritable invasion et nous suivent partout sur les smartphones ; beaucoup de professionnels lui consacrent une portion impressionnante de leur temps quotidien et se sentent dépassés. Les listes de distribution (mailings, emailings…) sont endémiques et accablent des innocents qui ne leur ont rien demandé. Les espaces partagés sur les serveurs ainsi que les plateformes intranet de partage d’information se développent sans faire disparaître les autres moyens d’échanger de l’information. Les réseaux sociaux semblent nous contraindre à nous transformer en « amis » dans plusieurs réseaux, un grand nombre de contacts et de messages nous attendent sur ces lieux de rencontre virtuelle. Les réunions se multiplient. Le téléphone trône toujours sur notre bureau ; mobile, il ne nous lâche plus, il nous tient comme en laisse. En fait de « bureau sans papier », les piles de documents encombrent les tables, attendant leur heure qui semble ne jamais venir et quand enfin elle arrive, une autre pile surgit aussitôt pour occuper l’espace libéré.
Dans ce dédale et ce débordement d’informations, il y a de quoi perdre la tête et s’égarer.
Les informations arrivent en vrac ou sont disponibles en de multiples lieux. Elles sont mal organisées, mal classées, sur des supports de plus en plus divers. Mises à la disposition de tout le monde, elles échappent à celui qui s’en croyait propriétaire pour lui revenir sous une autre forme. Et quand elles sont confidentielles, elles s’abritent derrière des codes d’accès soigneusement cryptés. Certains accès vous sont réservés, mais encore faut-il que vous vous souveniez des mots de passe.
Retrouver des données est un exploit réservé aux aventuriers des temps modernes, ces nouveaux explorateurs qui savent découvrir, compiler et organiser l’information.
Perdre son temps

Les documents semblent disparaître alors qu’ils étaient là, tout proches, l’instant d’avant. Temps perdu.
Pour un oui ou pour un non, il faut se déplacer dans l’entreprise ou à l’extérieur pour une réunion. Le temps passé en déplacements augmente. Les voyages sont toujours nombreux. Encore du temps perdu.
Les réunions elles-mêmes, physiques ou virtuelles, sont décevantes, comparées au temps qui leur est consacré et au travail qui aurait pu y être accompli. Et il va de soi que si les réunions ne sont pas productives, c’est la faute des autres, même si c’est peut-être aussi à cause de soi ! Temps perdu.
Téléphoner devient aussi une corvée. Combien d’appels pour joindre la bonne personne ! L’interlocuteur est en réunion ou en déplacement. Pour quelques minutes de conversation, quel temps il a fallu dépenser ! Temps perdu.
Un ordre tombe. L’exécution commence. Le contre-ordre arrive bientôt. Un projet démarre. Avant même de l’avoir finalisé, il faut déjà s’atteler à un autre projet et le temps investi sur le premier est irrémédiablement passé en pertes et profits. Temps perdu.
Téléphones, SMS, messages électroniques, interruptions multiples surgissent n’importe quand et nous cassent notre rythme et notre concentration. Se remettre sur la tâche quittée prend du temps. Temps perdu.
L’accélération du temps et des rythmes crée de nombreuses sollicitations tardives à gérer dans l’urgence et compliquent le traitement de ce qui aurait pu être traité de manière plus professionnelle. Temps perdu.
Le temps perdu, c’est de l’énergie perdue, c’est de la frustration qui s’accumule, c’est de la motivation qui se dégrade.
Le dédale du système organisationnel

Le monstre du système organisationnel a pour nom « bureaucratie ». Son art est de générer du travail inutile grâce à son talent inné pour compliquer ce qui pourrait être simple et ajouter des contrôles aux contrôles dans un jeu de cascades successives. Sa mission semble être d’occuper le temps et d’asseoir l’autorité d’un chef sur un plus grand nombre de personnes, plutôt que de produire des services utiles à l’entreprise ou à l’organisation. Son effet est pervers et se révèle toujours malfaisant quand il commence à pénétrer une équipe de travail.
Un cadre me fit à ce propos la confidence de son étonnante histoire. Occupant une position de manager dans une grande société, il avait peu à faire, mais ne devait pas le montrer pour justifier sa place et être tranquille. Au bout d’un certain temps, comme il s’ennuyait, il s’était mis au défi de prouver à sa hiérarchie qu’il avait besoin d’un assistant pour faire face à sa charge de travail. Assistant qu’il obtint au bout de quelque temps. Brillant succès face à l’absurdité ! Lassé de se sentir inutile, il a eu la sagesse de démissionner.
Dans une de mes fonctions antérieures, j’étais fasciné par la quantité d’activités parasites qui accaparaient notre équipe. Lors d’une réunion qui s’éternisait, j’ai fait cette remarque provocante à mes collègues : « Qu’est-ce que nous fonctionnerions bien si nous n’avions pas de clients ! ». La provocation a sidéré mon chef de service, surprit quelques collègues et une discussion s’est engagée. L’équipe admit que même sans aucun client nous serions très occupés, et que nous aurions enfin le temps de faire tout notre travail. Cette réunion fut le point de départ d’une remise à plat de nos activités, qui nous a permis de supprimer un grand nombre d’occupations inutiles et de revenir au cœur de notre mission.
Plus la mission est floue, plus les objectifs sont vagues et changeants, plus le monstre de la désorganisation risque d’apparaître. Dans une organisation internationale, au cours d’une séance PEP® (Programme d’efficacité personnalisé), j’ai demandé aux participants comment ils contribuaient aux objectifs de l’organisation. Devant leur perplexité, je leur ai demandé quels étaient les objectifs principaux de leur organisation : nouvelle perplexité des intéressés et, de plus, effroi du chef de service qui découvrait l’ampleur de cette méconnaissance chez ses collaborateurs. Chacun était effectivement très occupé par ses activités, les activités parasites étaient nombreuses. En fait, leur travail manquait du sens que donnent une mission entraînante et des objectifs clairs.
Plus une institution grandit, plus elle a tendance à créer des circuits tortueux pour descendre et remonter la hiérarchie. Ainsi, l’autorisation pour l’engagement d’un employé peut demander jusqu’à une dizaine de visas : l’achat d’une seule imprimante peut également être très gourmand en signatures. Les documents font facilement des aller-retours, suivent lentement des méandres curieux, s’arrêtent sur certains bureaux, puis reprennent leur circuit, poussés par les réclamations d’un client impatient ou d’un collaborateur exigeant.
Les échéances peuvent paraître impossibles quand on s’en préoccupe trop tard, ou quand on n’est pas assez organisé pour absorber sa charge de travail. Les délais que l’on pensait pouvoir tenir en raison de sa bonne organisation personnelle sont soudain repoussés par l’absence de réponse ou les retards extravagants des collègues d’un autre service, ou de son chef, ou encore d’autres correspondants.
La pression extérieure et la surcharge font généralement voler en éclats les organisations peu efficaces. Leur capacité d’adaptation est faible. Elles sont peu entraînées à prendre du recul pour envisager les nouvelles situations. Si vous voulez tester la solidité de votre efficacité personnelle ou collective, voyez comment vous réagissez en temps de crise, de surcharge, de pression extérieure.
Sous la pression des humeurs de l’entourage

Travailler, c’est partager une vie collective. Difficile de ne pas se sentir touché par des remarques désobligeantes ou rudes. Difficile d’être insensible au collègue et ami qui traverse des ennuis personnels et demande beaucoup de temps pour parler et être écouté. Difficile de faire bonne figure quand le collègue du bureau d’en face est mal luné ou en colère contre tout et tous. Difficile de se concentrer sur son activité quand d’autres sont agacés autour de soi par les difficultés qu’ils rencontrent avec leurs clients, leurs activités ou d’autres collègues, et le font savoir bruyamment. Difficile d’être complètement à sa tâche quand le chef ne donne jamais de feed-back ou n’exprime jamais sa satisfaction devant ce qui a été fait. Difficile de rester attentif quand le collègue d’à côté passe sa journée à crier dans le téléphone. Difficile d’être dans les délais quand on ne répond pas à vos demandes.
Se démotiver ou ne pas être à la hauteur des défis du professionnalisme

L’installation dans une routine de savoir-faire qui n’est plus remise en question pousse à en faire moins et, plus tard, à se démotiver. L’esprit d’initiative s’atrophie. La capacité à se remettre en question s’évapore et la résistance s’organise contre les risques de changement.
Le manque d’organisation génère des retards, des oublis, des informations et communications dispersées, des recherches fatigantes de documents égarés, des travaux inachevés. Se développe alors le sentiment de perdre le contrôle de son travail.
La limitation de l’espace de responsabilité d’une personne conduit à une diminution de son champ de perception. « Je fais ce que l’on m’a demandé, et si je n’obtiens pas les réponses attendues, ce n’est pas de ma faute ! » « On me demande de faire quelque chose de stupide, je fais quelque chose de stupide ! »
Pourtant, la qualité de service souhaitée par les clients internes ou externes s’élève de jour en jour. Ceux qui se sont endormis dans un conformisme de pensée ne se réveilleront pas, ou trop tard. Alors, après quelques sursauts d’agitation et de résistance, ils découvriront avec stupeur qu’ils ne sont plus à la hauteur du professionnalisme attendu.
Paradoxalement, le perfectionniste, si sûr et si désireux de bien faire, travaille mal. Winston Churchill a eu cette phrase lapidaire : « Perfection s’épelle p-a-r-a-l-y-s-i-e ». La meilleure manière de ne pas donner satisfaction est de vouloir être parfait. Notre monde ne demande pas la perfection, mais bien plus souvent la rapidité et la satisfaction des critères de qualité au niveau requis.
Managers débordés

Si les grandes entreprises ont en général des programmes de formation sophistiqués et des plans de développement pour leur encadrement, c’est loin d’être le cas dans toutes les petites et moyennes structures. Les bons collaborateurs y sont promus à des postes d’encadrement et, soudain, ce qui était une reconnaissance de leurs loyaux services devient un cadeau empoisonné. Ils se trouvent désorientés, en difficulté, voire en échec. Ils ne savent pas manager ! Leur nouveau métier exige de nouvelles compétences. Ils étaient appréciés, ils deviennent critiqués.
Par méconnaissance des outils de management, les nouveaux managers sont surchargés et n’ont ni le temps, ni la volonté de diriger et de piloter leurs collaborateurs.
Les managers qui sont formés au management et qui veulent se tenir informés, sont confrontés à des théories multiples, contradictoires et qui se renouvellent sans cesse. Ce qu’ils veulent : savoir comment s’en sortir au quotidien.
Une enquête menée par l’IFOP et l’ICM au niveau européen a révélé que, selon les cadres eux-mêmes, 45 % des projets qu’ils mènent sont dans les délais et les budgets, 25 % sont dans les budgets mais hors délais, 17 % sont hors budgets mais dans les délais, et 13 % sont hors budgets et hors délais.
Les facteurs d’échec déclarés par les cadres interrogés sont :
• l’ampleur des tâches quotidiennes qui ne laissent pas suffisamment de temps (68 %) ;
• le non-respect des délais et des échéances (51 %).
Les facteurs du manque d’efficacité de leurs équipes sont, toujours selon les mêmes cadres :
• le manque de clarté des objectifs (59 %) ;
• le manque de planification et d’anticipation (51 %).

Pour réaliser efficacement leurs missions, ces cadres déclarent qu’il leur faudrait améliorer :
• leur capacité à gérer les priorités (62 %) ;
• leur organisation personnelle (48 %) ;
• leur capacité à convaincre (47 %).

Plus de la moitié des cadres interrogés constate que leur entreprise est obsédée par le court terme. 70 % d’entre eux considèrent que leurs actions sont faites dans l’urgence.
Ces cadres disent travailler en moyenne 56 heures par semaine. Ils investissent donc beaucoup de temps pour remplir leurs missions. Tant de travail pour si peu de résultats !

Croisons cette enquête avec une recherche faite aux USA par le Professeur Philippe de Woot, et voyons ce qui occupe tant les cadres supérieurs :
• 49 % de leur temps est consacré à des tâches qui pourraient être accomplies par leur secrétaire ;
• 43 % de leur temps est consacré à des tâches qu’ils auraient pu déléguer à leurs assistants ou adjoints directs ;
• 5 % de leur temps est consacré à des tâches qu’ils auraient pu confier à d’autres collaborateurs.

C’est donc 97 % de leur temps qu’ils vouent à des activités qui ne sont pas les leurs. Il ne leur reste que 3 % de leur temps pour les activités et les responsabilités propres à leur niveau.
Non seulement c’est un piège pour l’entreprise dont les départements sont ainsi insuffisamment dirigés, mais c’est aussi une perte financière directe. Les salaires des secrétaires et des collaborateurs sont moins élevés que ceux d’un cadre supérieur. L’entreprise paie donc certaines activités à des taux nettement trop élevés.
Pourquoi ces dysfonctionnements ?

Globalement, nous pouvons considérer trois origines à ces problèmes : la formation, l’individu, l’environnement.
Première origine : la formation est incomplète. S’organiser est un aspect du travail qui est peu enseigné. Après des études professionnelles, c’est subitement la découverte d’un univers de papiers, d’écrans, de téléphones. Ce nouvel univers est agité par des informations, des sollicitations, des non-dits qui se croisent, se télescopent, se contredisent, se pulvérisent à haute vitesse devant nos yeux, dans nos oreilles, dans notre cerveau… Les rythmes tranquilles de l’université et des écoles professionnelles préparent rarement à survivre dans cet univers survolté.
Seconde origine : l’individu lui-même. Ses valeurs ne le poussent pas à l’efficacité. Il est préoccupé par lui-même ou par des événements extérieurs, il n’est pas disponible intérieurement. Il n’est pas assez structuré, il ne sait pas s’autodiscipliner. Il est plutôt fataliste et défaitiste.
Troisième origine : l’environnement ne facilite pas l’efficacité. L’entreprise elle-même, son management, et son réseau d’interlocuteurs externes manquent d’un système organisateur et de leadership, malgré les injonctions fréquentes à être efficace. L’environnement génère pression, désordre et inefficacité.
Les résistances au changement
Pourquoi changer ses habitudes ?


Les habitudes ou automatismes nous permettent de traiter de façon semi-consciente, voire complètement inconsciente, une quantité d’activités qui sont suffisamment rodées pour ne pas nécessiter de décisions particulières.
Les services de sécurité, par exemple, sont organisés pour que de nombreux savoir-faire et de nombreuses décisions soient entièrement pris en charge par des automatismes. Le pompier, l’ambulancier, le policier, le soldat, le garde du corps, le pilote… sont entraînés à traiter des situations de crise. Les décisions vitales sont automatisées. En effet, devant le danger, les réflexes devront assurer le geste qui sauve une autre vie ou qui protège la sienne. La réflexion doit être réduite.
Dans la vie quotidienne, lorsque nous conduisons notre voiture, nous n’avons pas besoin de réfléchir à toutes les séquences de comportements pour rouler correctement et éviter les accidents. Le pilotage automatique interne du conducteur assure la plus grande partie des manœuvres et lui permet de mener une discussion ou d’écouter la radio. Ce sont des automatismes, des habitudes.
Le grand avantage des automatismes que nous nous créons, est de nous libérer l’esprit pour qu’il réfléchisse ou qu’il se détende.
Des automatismes sont adaptés à certaines situations. Généralisés à d’autres situations, ils peuvent devenir totalement inadéquats. Par exemple, éviter ce qui est compliqué, lourd ou ennuyeux paraît naturel dans la vie ordinaire ; c’est même une attitude saine qui permet de s’investir dans des actions simples, légères ou amusantes. Mais si l’automatisme d’évitement se généralise, il posera problème car certaines actions doivent être accomplies, même si elles sont de prime abord compliquées, lourdes ou ennuyeuses. Cherchons alors le moyen de les rendre simples, légères et amusantes !
Il est donc important de remettre en question régulièrement ses routines, ses habitudes, ses automatismes, pour les maintenir adaptés aux situations que nous rencontrons et les rendre plus performants. C’est une question d’hygiène de vie, d’hygiène de travail.
Les entreprises engagent parfois des programmes de restructuration lourds, coûteux et douloureux qui, trop souvent, ne donnent pas les résultats escomptés. C’est qu’ils tenaient insuffisamment compte des comportements humains qu’il fallait modifier : les habitudes de travail. Bien des chefs d’entreprise et même des grands cabinets de conseil paraissent agir à cet égard avec une naïveté déroutante. Par analogie, c’est comme si pour résoudre ses problèmes informatiques (manque de certaines fonctionnalités, manque d’ergonomie des commandes électroniques, absence d’adéquation aux besoins…) une entreprise changeait tous ses ordinateurs en conservant les mêmes logiciels. Restructurer une entreprise sans changer les habitudes de travail c’est ouvrir la porte à l’apparition des mêmes problèmes… et à la nécessité d’un nouveau plan de changement.
Or, les nouvelles technologies de l’information et de la communication nous forcent à modifier nos habitudes de travail. Si nous ne le faisons pas, aussi sophistiqués que soient les nouveaux outils, nous courons le risque de retrouver nos vieux problèmes, mais transposés dans des technologies de pointe. Celui dont les tiroirs et les dossiers sont mal rangés a une grande propension à créer le même désordre dans ses supports électroniques.
Dans notre environnement en évolution très rapide et de plus en plus complexe, celui qui ne change pas se condamne. L’entreprise qui se contente de vivre sur ses acquis sera vite en difficulté.
Travaillez intelligemment, vous ferez des économies d’énergie, des économies de temps, et vous conserverez votre enthousiasme ! Le paresseux est un bon modèle : il cherche à fournir le moins d’efforts pour arriver à son résultat. Au contraire, travailler dur pour obtenir peu est un mauvais calcul. L’apprentissage n’est jamais terminé. Il est toujours possible de s’améliorer.
La seule chose qui ne change pas, c’est que tout change de plus en plus vite ! Cette vérité ne date pas d’aujourd’hui, mais de la Grèce antique avec la célèbre formule d’Héraclite « panta rei » (tout coule et se renouvelle sans cesse).
Pourquoi est-il si difficile de changer ?

Changer semble difficile parce que cela affecte à la fois l’individu, l’équipe et l’entreprise.
Le changement comporte en effet un paradoxe. Pour survivre, tout système cherche à stabiliser ses structures, ses règles, ses habitudes. Or, c’est cette stabilité qui, à partir d’un certain seuil, va causer l’inadaptation à l’environnement interne et externe, donc la destruction. Un développement sain devra créer un équilibre entre recherche de stabilité et recherche de transformation. Il est indispensable à la fois de se conserver et de devenir.
Nous comprenons ainsi mieux pourquoi la tendance courante est d’abord de s’opposer à une initiative qui vient perturber un équilibre.
Les réticences au changement traduisent en fait rarement une allergie au changement lui-même. Elles révèlent plutôt une réaction de défense face à la manière de présenter le changement, aux jeux qui le sous-tendent, aux menaces qu’il représente. Ce n’est donc souvent pas le « Pourquoi » et le « Quoi » changer qui élèvent les murs de résistance, mais plutôt le « Comment le changement est présenté », le « Comment il est proposé de le faire, de gérer le passage d’une situation à l’autre ».

Les raisons de résister relèvent de plusieurs catégories :
• la peur de l’inconnu ;
• la peur d’être incapable de changer ou d’en assumer les conséquences ;
• l’incompréhension de la nécessité de changer ;
• la crainte de perdre ses repères habituels ;
• la peur de perdre la maîtrise de la nouvelle situation ;
• la crainte des efforts nécessaires pour changer ses habitudes ou ses croyances ;
• la peur d’avoir plus de travail à cause du changement ;
• la peur de perdre sa sécurité ou son confort ;
• la peur de changer de rôle et la peur de changer ses interdépendances ;
• la peur de perdre des responsabilités ou d’en avoir de nouvelles ;
• la peur de perdre son emploi ou la peur de la précarité ;
• la perte d’indépendance ;
• la perte de reconnaissance ;
• la valorisation du passé et une vision pessimiste sur les changements ;
• la menace des pouvoirs, des privilèges ;
• la remise en question de décisions antérieures ;
• les changements de valeurs de référence ;
• les groupes d’influence qui utilisent les projets de changement à d’autres fins que celles affichées.
Choisir

En face d’un projet de changement, l’individu, l’équipe et l’entreprise ont à choisir entre trois réactions :
• une attitude agressive : s’opposer, attaquer le projet, ses promoteurs ou ses supporters, développer un boycott actif, rechercher les conflits…
• une attitude passive : être indifférent, faire ce que l’on demande sans élan, adhérer en apparence et ignorer le changement, réagir par l’absentéisme, par la lenteur dans l’exécution des tâches, par le blocage de l’information, par des accidents de travail…
• une attitude constructive : contribuer activement au changement, engager les adaptations nécessaires pour lui permettre d’avoir un succès plus grand, développer son leadership, être positif…
La réponse du Programme d’Efficacité Personnalisé au défi du changement

Le Programme d’Efficacité Personnalisé (PEP®) propose une réponse adaptée grâce à des petits engagements personnels et collectifs qui auront des impacts forts sur votre efficacité. Il consiste à proposer des changements utiles et nécessaires, peu coûteux et très pragmatiques, qui provoqueront des gains importants de productivité, de qualité et de satisfaction. Chacun (individu, équipe et entreprise) y trouvera son compte.
Rêvons

Rêvons…
• et si ces changements ne cherchaient pas à vous rendre parfait…
• et si l’information devenait d’un accès plus facile…
• et si votre équipe devenait plus ouverte et plus désireuse de créer un climat de coopération toujours meilleur…
• et si vous pouviez communiquer avec plus de monde, mais avec moins de coups de téléphone, moins de courriels et moins de réunions…
• et si vos méthodes de travail devenaient plus flexibles, plus fiables, plus puissantes, pour toujours mieux vous adapter…
• et si vous faisiez plus et mieux, avec moins d’efforts et avec plus de plaisir…
En conclusion et en ouverture

Vous découvrirez tout au long des trois parties suivantes, les moyens d’introduire dès maintenant des changements radicaux dans votre activité :
• les leviers de l’efficacité personnelle pour réinventer vos propres manières de travailler (en partie I) ;
• les leviers de l’efficacité collective pour réinventer votre travail en équipe (en partie II) ;
• les leviers de l’efficacité institutionnelle pour réinventer l’entreprise (en partie III).

Ces secrets de l’efficacité agissent comme des leviers. Le levier permet de lever un poids important avec une force minimale. Petit investissement d’énergie pour grand effet !
Il y a tellement de leviers sur lesquels vous avez le pouvoir d’agir ! Vous n’avez que l’embarras du choix pour magnifier vos résultats et votre bien-être. 

Mettez ce livre en pratique tout de suite !
Résumé
LA VIE DE BUREAU ET SES DYSFONCTIONNEMENTS

Pour oser changer :
• répertoriez les gains que vous pouvez attendre du changement ;

• faites la liste des inconvénients à ne pas changer ;

• trouvez comment conserver ou replacer dans le nouveau contexte les avantages que vous aviez dans la situation antérieure ;

• donnez-vous envie de changer ;

• donnez envie à d’autres personnes de changer avec vous ;

• faites votre plan de changement ;

• lancez le changement tout de suite ;

• vivez l’enthousiasme à créer plus de bonheur dans votre travail, dans votre vie et autour de vous.
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