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      Ce carnet est une compilation d’informations publiées dans la Harvard Business Review sous le titre « Management Tip of the Day ». Adaptés d’articles parus entre autres dans des blogs, ces petits textes proposent des conseils pratiques sur la gestion d’une carrière, d’une équipe de travail et d’une entreprise. Vous trouverez, à la fin du livre, le titre et l’auteur de chacun des articles dont les conseils ont été tirés.

    

  






VOTRE CARRIÈRE
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  Précisez votre vision du leadership

  
    

  

  
    Prenez le temps de clarifier et de préciser votre vision du leadership. Pour cela, vous devez à la fois définir vos valeurs et revoir les objectifs que vous vous êtes fixés.

    Commencez par noter les quatre ou cinq événements ou moments les plus importants de votre vie – ceux qui ont fait de vous ce que vous êtes aujourd’hui. Déterminez comment chacun a contribué à modeler vos valeurs.

    Ensuite, décrivez en quelques mots votre propre conception du leadership. Trouvez une image convaincante qui correspond à ce que vous êtes en mesure de devenir. Quel genre de leader voulez-vous être ? D’ici à 2025, quelle contribution marquante souhaiteriez-vous apporter à votre milieu ? Que ferez-vous et quel rôle pensez-vous jouer en 2025 ?
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Faites comme si…





Votre esprit est souvent ce qui vous sert le mieux. Mais il suffit d’avoir vécu de la peur, de la frustration ou de grandes inquiétudes pour savoir qu’il peut aussi devenir votre plus grand ennemi. Vous trouvez que vos collègues ne vous respectent pas comme vous le méritez ? Un client ne vous a pas rappelé, et vous pensez qu’il a décidé de faire affaire avec un concurrent ? Bien sûr, cela vous préoccupe. Toutefois, ressasser continuellement ces inquiétudes ne fait qu’aggraver la situation. Agissez plutôt comme si les choses étaient comme vous le souhaitez : comme si vos collègues avaient plus de respect pour vous ou comme si le client vous était resté fidèle. Vous pensez que ce ne sont que des idées fantaisistes ? Ce que vous vous êtes mis en tête est peut-être tout aussi fantaisiste ! Cessez de vous en préoccuper, et agissez avec assurance : vous aurez ainsi de bien meilleures chances d’obtenir ce que vous voulez.
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Faites preuve d’initiative





Les personnes autonomes, capables de donner un sens aux choses et aux événements et qui connaissent leur pouvoir et leur influence ressentent moins de stress. Vous ne vous épanouissez pas assez dans votre métier ? Lancez un nouveau projet qui contribuera à améliorer votre emploi, votre équipe ou votre milieu de travail. Si vous êtes un gestionnaire, vous n’avez pas autant de liberté qu’un entrepreneur, mais vous pouvez quand même trouver des façons de changer certaines choses, d’avoir plus de responsabilités et de jouer un plus grand rôle dans certaines tâches ou certains projets. Vous apprécierez ainsi votre travail davantage – tout en ajoutant des réalisations intéressantes à votre C.V.
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Prenez votre avenir professionnel en main





Le développement de votre carrière repose d’abord sur vos épaules. Voici trois conseils qui, peu importe votre situation, vous aideront à rester à l’affût de ce qui pourrait vous faire progresser.

Rencontrez deux anciens collègues de travail chaque mois. Parlez du domaine dans lequel vous travaillez et des tendances qui s’y dessinent. Vous développerez ainsi vos liens avec le milieu et améliorerez la connaissance que vous en avez.

Assurez-vous d’apprendre quelque chose de nouveau et d’important tous les six mois. Si votre travail ne vous permet pas de relever ce genre de défis comme vous le souhaiteriez, alors cherchez ailleurs. Par exemple, faites du bénévolat pour un organisme à but non lucratif, assistez à une conférence ou suivez des cours.

Évaluez vous-même votre rendement. Réfléchissez à vos réalisations et à vos progrès, en suivant une approche bien structurée ou simplement de façon informelle. Soyez honnête avec vous-même : évaluez vos forces et vos faiblesses, et établissez ce sur quoi vous devrez vous concentrer pendant l’année à venir.
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Cultivez l’envie d’apprendre





Ne laissez pas votre ego nuire à votre envie d’apprendre. Les meilleurs leaders savent que, même s’ils maîtrisent bien un domaine, ils ont toujours des choses à découvrir. Ils gardent l’esprit ouvert et sont à l’affût de nouvelles connaissances. Si vous êtes un expert sur un sujet, cherchez des occasions nouvelles de mettre en pratique vos connaissances. Quand vous avez un défi à relever, même si vous l’avez déjà fait avec succès auparavant, adoptez l’approche qu’aurait quelqu’un qui en sait moins que vous : posez-vous des questions et trouvez de nouveaux moyens de résoudre le problème.
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Posez vos diagnostics (à temps)





Tout le monde sait qu’il ne faut pas attendre d’être très malade pour consulter un médecin et que la prévention permet de garantir une meilleure santé. Alors, pourquoi ne pas appliquer ce principe en gestion ? Vous gagneriez du temps et de l’argent (et éviteriez des maux de tête) si les gestionnaires évaluaient certaines situations avant que des problèmes ne surgissent. Demandez aux personnes qui vous entourent ce qui, d’après elles, fonctionne ou pas. Assurez-vous de bien comprendre leurs attentes, et établissez celles auxquelles vous ne pourrez peut-être pas répondre, ou pas nécessairement comme ils le souhaiteraient. Bien connaître vos capacités et vos faiblesses vous donnera une meilleure maîtrise de la situation et un plus grand pouvoir sur votre avenir.
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Travaillez votre revers





Quand vous connaissez vos forces, vous les mettez à profit assez facilement. Par exemple, un joueur de tennis qui a un redoutable coup droit s’organisera pour l’utiliser le plus souvent possible. Mais les leaders oublient parfois que transformer une faiblesse en force leur procure aussi un avantage qui les rendra encore plus efficaces. Il n’y a pas de meilleure façon d’impressionner les gens que d’assener un puissant revers, alors que tous s’attendaient au coup droit habituel… Concentrez donc votre énergie sur vos points faibles : pensez à la dernière évaluation de votre rendement, ou demandez à vos collègues quelle compétence vous devriez améliorer dans les conditions actuelles.
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Arrêtez de vous cacher derrière votre « moi »





L’une des pires habitudes que des leaders puissent entretenir est de se justifier en répétant : « Je n’y peux rien, je suis comme ça ! » Cessez de vous cramponner à de mauvaises attitudes sous prétexte qu’elles sont un élément essentiel de votre personnalité. Plutôt que de marteler que vous ne pouvez pas changer certains comportements, posez-vous des questions sur les conséquences que ceux-ci ont autour de vous – par exemple, ils peuvent empêcher des collaborateurs de bien faire leur travail et d’atteindre leurs objectifs. Au lieu de considérer ces attitudes comme des traits de caractère, voyez-y des possibilités d’amélioration. Et vous serez surpris de réaliser qu’il est facile de changer… quand le changement mène à la réussite.
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Mettez la critique à profit





La créativité, la capacité d’innover et celle de résoudre des problèmes sont trois caractéristiques des bons leaders ; or, la critique constructive est essentielle à ces trois compétences. Les leaders doivent donc non seulement être ouverts à la critique, mais aussi la solliciter. Vous préparez un nouveau projet ? Invitez vos collaborateurs à exprimer leurs réactions. Demandez également à vos employés, à vos collègues et à vos clients de vous indiquer les failles que vos idées ou vos approches comportent. La critique devient ainsi un moyen d’évaluation utile, qui permet en outre de responsabiliser les personnes avec lesquelles on travaille.
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Apprenez à écouter





Les spécialistes l’affirment depuis longtemps : les gestionnaires doivent avoir de bonnes capacités d’écoute. Écouter, c’est bien sûr faire en sorte que l’autre sente qu’on le respecte et que l’on prête attention à ses propos ; mais c’est aussi s’assurer que l’on saisit bien ce qu’il cherche à nous dire. Voici trois astuces pour arriver à écouter plus efficacement.

Réfléchissez. Ne faites pas qu’écouter les mots et les phrases de votre interlocuteur. Participez activement à la conversation en tentant de comprendre à quelles conclusions il veut arriver.

Résumez. Prenez de courtes pauses pour résumer mentalement les différents points qu’apporte votre interlocuteur.

Observez. Ce qui n’est pas formulé est parfois aussi important que ce qui est exprimé en mots. Alors, prêtez attention au langage non verbal, qui peut vous en apprendre beaucoup sur ce que votre interlocuteur ne dit pas.
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Prenez rendez-vous… avec vous





L’état de l’économie n’a pas fini de nous réserver des surprises plus ou moins bonnes. Alors comment, dans ces circonstances, pouvez-vous donner le meilleur de vous-même pour continuer de faire avancer votre travail ? Prévoyez une petite réunion hebdomadaire… avec vous-même. Vous êtes surchargé de travail ? Rappelez-vous que cette réunion n’est pas un luxe, mais une nécessité.

Choisissez un moment où vous ne serez pas dérangé, et revoyez les événements importants de la semaine : les bons coups et les moins bons, un conflit, des comportements qui vous ont frappé autour de vous, des commentaires que l’on vous a faits. Examinez comment vous avez réagi, notez ce qui a bien fonctionné, et pensez à des façons de faire qui pourraient être plus efficaces à l’avenir.

N’annulez jamais cette réunion : elle vous permettra de tirer des leçons essentielles pour la suite de votre travail.
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Gérez votre énergie





On ne peut pas allonger les journées, alors voici quatre moyens pour travailler plus efficacement et prévenir l’épuisement professionnel.

Prenez des pauses brèves, mais fréquentes. Sortez de votre bureau au moins une fois toutes les deux heures. Marchez un peu, buvez quelque chose ou dégourdissez-vous simplement les jambes.

Dites merci. Avoir un esprit positif stimule l’énergie. Exprimez régulièrement votre appréciation aux autres.

Évitez les distractions. Assurez-vous de ne pas être dérangé par les téléphones ou les e-mails quand vous avez des tâches qui exigent de la concentration. Prévoyez des moments dans la journée pour répondre à vos messages.

Faites ce que vous aimez. Vous savez quelles sont vos forces et ce que vous aimez le plus faire. Trouvez des moyens de consacrer plus de temps à ce que vous appréciez.
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Oubliez vos gadgets électroniques





Vous avez sûrement entendu des gens dire : « Mais qu’est-ce que l’on faisait quand on n’avait pas de portables ? » L’une des nombreuses réponses à cette question est que nous comptions tout simplement sur notre mémoire. Or, des études ont montré qu’utiliser notre mémoire améliore notre capacité de raisonnement et stimule notre créativité. De nos jours, qui retient des numéros de téléphone ou se souvient des rendez-vous fixés pour les jours à venir ? Essayez de composer vous-même les numéros quand vous téléphonez ou d’avoir le planning de votre semaine en tête. Ce petit exercice sera très profitable pour votre cerveau – et vous vous en féliciterez la prochaine fois que votre smartphone tombera en panne.
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Notez vos bonnes idées de façon simple





Vous avez une bonne idée que vous ne voulez pas oublier, mais vous évitez de vous fier uniquement à votre mémoire ? Laissez de côté votre smartphone et utilisez de petites fiches – si vous n’en avez jamais vu, elles font à peu près 7 cm sur 13 cm. Ayez-en toujours dans votre poche, et, quand vous entendez quelqu’un exprimer quelque chose qui vaut la peine d’être retenu, écrivez-le tout simplement. Le fait que les fiches sont des objets concrets vous forcera, à la fin de la journée, à repenser à ce que vous aurez noté, et écrire vous aidera à vous en souvenir et à y réfléchir. De plus, avoir de petites fiches est une bonne façon de vous rappeler qu’il faut toujours être à l’affût de nouvelles idées et – mieux encore – qu’il est important d’écouter.
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Soyez créatif (et augmentez votre rendement)





Dans les milieux universitaires, avoir un esprit critique est essentiel : en recherche, il faut s’interroger sur des idées ou des concepts, et même sur les questions que l’on se pose. Certains considèrent que cela exige trop de temps par rapport aux résultats visés. Dans les entreprises, nous fixons des échéances et nous nous concentrons sur l’action et l’obtention de résultats. Vous craignez que trop réfléchir vous freine. Mais faut-il vraiment choisir entre créativité et excellent rendement ? Combinez plutôt les deux approches ! Posez des questions, mais assurez-vous qu’elles vous permettent de faire avancer vos projets : en fait, vos questions devraient toujours vous mener à des résultats clairs et parfaitement défendables.
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Pour être plus créatif,
décrochez !





Les gens croient souvent que, pour innover, il faut se concentrer et beaucoup réfléchir ; or, des études ont montré que le contraire pouvait favoriser la créativité. Alors, prenez du temps pendant lequel vous pourrez mettre de côté les échéances, et laissez votre cerveau vagabonder. Ces pauses peuvent être essentielles si vous voulez rester créatif et ouvert à des idées neuves. Qu’il s’agisse d’une heure pendant une journée mouvementée, d’un congé d’une semaine, d’un mois ou encore d’une année sabbatique, assurez-vous de vous donner l’espace nécessaire pour oublier l’obligation de résultats immédiats et penser à long terme et de façon globale.
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Maîtrisez l’art de prendre des décisions





Certains croient qu’il faut prendre des décisions le plus rapidement possible et avec fermeté, d’autres qu’il est préférable de faire preuve de plus de prudence et de réflexion. Peu importe votre posture, voici trois conseils qui vous aideront à ne pas tomber dans des pièges courants et à prendre des décisions plus avisées.

Mettez les meilleures personnes à contribution. Prendre une décision, c’est en fait traiter de l’information pour obtenir un résultat. Autrement dit, plus l’information sera valable, meilleur sera le résultat. Assurez-vous donc d’avoir l’opinion de personnes fiables et qui connaissent parfaitement le sujet en question.

Précisez comment la décision sera acceptée. Le processus de prise de décisions entraîne souvent des frictions s’il n’est pas bien balisé. Nommez dès le départ les étapes que vous suivrez et qui aura le dernier mot.

Profitez de points de vue différents. Au début du développement, l’unanimité est dangereuse : il est important de recueillir des opinions divergentes. Si ce n’est pas possible, faites-vous l’avocat du diable ! Confronter différents points de vue permet d’obtenir un résultat plus solide et plus fiable.
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Faites-vous confiance !





Vous avez une décision importante à prendre ? Relisez les conseils du point précédent et ensuite, faites-vous confiance ! On dit que l’information, c’est le pouvoir ; mais plusieurs leaders recueillent tellement d’informations et font de si longues analyses que cela finit par les paralyser ou encore par leur livrer un résultat qui, s’il se fonde sur des données apparemment solides, n’est pourtant pas logique. Très souvent, les meilleures décisions sont basées sur des hypothèses que vous faites à partir de vos expériences passées, de nouvelles informations et de votre compréhension d’ensemble d’une situation. Alors, ne donnez pas trop de poids à la seule analyse de l’information, et ayez confiance en vos capacités. De plus, avant de passer à l’action, écoutez votre intuition.
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