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Avant-propos
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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[image: Image]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.

[image: Image]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.

[image: Image]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.

[image: Image]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.

[image: Image]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.

[image: Image]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.

[image: Image]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.

[image: Image]Maîtrisez les règles du jeu
 
En affaires, ce ne sont pas les idées les plus éblouissantes qui mènent à la réussite : ce sont plutôt les solutions réalisables trouvées aux problèmes que l’on doit résoudre. Or, pour trouver ces solutions, il faut connaître un certain nombre de règles non écrites propres à l’entreprise où l’on travaille. Par exemple, vous devez savoir quelles sont les personnes qui comptent le plus dans votre milieu de travail, et pourquoi. Interrogez les gens qui ont du succès sur les approches qui leur ont permis de réussir et sur les personnes qui les ont aidés à le faire. Intéressez-vous à des projets dans lesquels vous n’êtes pas impliqué pour comprendre pourquoi ce sont des réussites, et créez des liens avec des personnes influentes. Tout ce que vous apprendrez ainsi pourra contribuer à votre propre succès.

[image: Image]Choisissez le bon moment pour évaluer vos actions
 
Se demander si la meilleure décision a été prise est utile pour vérifier que vous êtes bien sur la bonne voie. Mais quand vous vous remettez en question au mauvais moment, vous pouvez être tenté de changer de direction sans raison valable. Évitez de vous questionner quand vous êtes le plus vulnérable ; attendez d’être dans les conditions appropriées pour le faire, et anticipez ces moments. Par exemple, si vous avez décidé d’intervenir sur un sujet important dans une réunion, ne changez pas d’avis au moment où vous entrez dans la salle de conférences ; une fois la réunion commencée, observez comment elle se déroule avant de vous interroger. Sachez aussi que, si vous prévoyez un moment pour évaluer une décision, vous vous poserez la question une seule fois plutôt que d’être inutilement accablé de doutes.

[image: Image]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 !)

[image: Image]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.

[image: Image]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.

[image: Image]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.

[image: Image]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 management ? Vous gagneriez du temps et de l’argent (et éviteriez des maux de tête) si les managers 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 notez 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.

[image: Image]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 causer 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.

[image: Image]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.

[image: Image]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.

[image: Image]Apprenez à écouter
 
Les spécialistes l’affirment depuis longtemps : les managers 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.

[image: Image]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.
Comprendre. Demandez à l’auteur du feed-back des exemples détaillés du comportement mis en évidence. Écoutez-le calmement, comme si la conversation portait sur quelqu’un d’autre.
Prendre le temps. Dites à votre interlocuteur que vous avez besoin de réfléchir et lui répondrez dès que possible. N’approuvez pas ou ne désapprouvez pas ses propos dans l’immédiat. Prenez le temps de les digérer et de les analyser.
S’engager. Réfléchissez au bien-fondé du retour qui vous a été fait. Même les critiques sévères comportent en général un fond de vérité, que vous devez chercher. Ensuite, faites part du fruit de votre réflexion à votre interlocuteur.

[image: Image]Étudiez les feed-back positifs
 
Parce que les feed-back critiques sont désagréables et inquiétants, ils ont tendance à rester gravés dans notre mémoire. En revanche, les feed-back positifs sont essentiels pour en savoir plus sur vos points forts et vos marges de progrès. Conservez les éloges que vous recevez, depuis les cartes de remerciements aux évaluations écrites, en passant par les commentaires dans des e-mails. Lorsque vous obtenez des commentaires mitigés, faites le tri entre les aspects positifs et négatifs, et classez les positifs dans votre dossier de compliments. Consultez régulièrement les éléments que vous avez conservés et réfléchissez-y. Quels thèmes ou tendances se dégagent ? Comment pourriez-vous exploiter vos points forts dans de nouvelles situations ? Quels autres enseignements tirez-vous de vos atouts ? Qui pourrait vous apporter ce recul ? Ces lauriers peuvent vous donner l’impression d’être prétentieux ou vous faire sentir mal à l’aise. Mais quelqu’un a fait l’effort de mettre en évidence ce pour quoi vous excellez, alors tirez-en parti.

[image: Image]Favorisez la franchise
 
Afin d’obtenir des commentaires qui vous aideront à vous améliorer, instaurez une culture où vos collaborateurs sentent pouvoir être honnêtes en toute sécurité. Montrez-leur que vous voulez connaître leur avis, surtout quand ils hésitent à vous en faire part. Posez des questions ouvertes et écoutez attentivement les réponses : « Qu’avez-vous entendu lorsque j’ai exposé ma stratégie ? » ou « Qu’avez-vous ressenti lorsque j’ai envoyé cet e-mail ? » Faites savoir à votre équipe que vous êtes intéressé aussi bien par des feed-back positifs que négatifs, et résistez à la tentation de répondre à leurs propos ; même si vous n’êtes pas d’accord, contentez-vous d’écouter et de réfléchir.
Remerciez votre équipe pour sa franchise et utilisez ses retours pour mettre en œuvre les ajustements nécessaires.

[image: Image]Prenez votre avenir professionnel en main
 
La gestion 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.

[image: Image]Où en êtes-vous dans votre carrière ?
Quel but visez-vous ?
 
Si vous ne savez pas toujours comment vous devriez faire évoluer votre carrière, essayez d’écrire une phrase « de/à » : où vous en êtes aujourd’hui et où vous voulez aller. Par exemple, « Je veux passer d’un collaborateur individuel qui ajoute de la valeur grâce à son expertise technique et obéit aux directives d’autrui à un manager d’équipe qui définit une stratégie claire et obtient des résultats grâce à une petite équipe ». Pour vous aider, demandez à des supérieurs et à des collègues de confiance leur opinion sincère sur votre rôle et vos objectifs actuels. Invitez-les à être honnêtes, car leur transparence vous permettra de comprendre comment vous devez évoluer. Réfléchissez à leurs réponses et incluez-les dans votre phrase « de/à », puis demandez à ceux qui vous ont conseillé de la lire pour s’assurer de sa justesse. Il arrive parfois que les gens se trompent sur leur situation actuelle ou se fixent un but irréaliste.

[image: Image]Développez votre carrière en attendant le poste de vos rêves
 
Au début de votre carrière, devriez-vous vous attendre à obtenir le poste de vos rêves ou vous contenter de ce que l’on vous propose ? La réponse est « un peu des deux ». Tout emploi présente un intérêt ; aussi, pendant que vous recherchez le poste parfait, payez vos factures grâce à des emplois qui vous apportent au moins l’un de ces trois éléments : l’expérience, la crédibilité ou le revenu. Vous aurez besoin de compétences et d’expérience pour décrocher l’emploi de vos rêves. En attendant, recherchez des postes qui vous permettront d’acquérir les aptitudes nécessaires. Par ailleurs, envisagez d’intégrer des entreprises jouissant d’une excellente réputation, même si le travail en question ne correspond pas en tout point à votre objectif. Avoir une entreprise renommée sur votre C.V. vous permettra de vous démarquer aujourd’hui, mais également à l’avenir. Bien sûr, parfois, vous avez seulement besoin d’un salaire à la fin du mois. Quand tout le reste fait défaut, faites ce qu’il faut pour vous assurer un revenu.

[image: Image]En milieu de carrière,
faites-vous aider par un mentor
 
Pourquoi les gens s’enlisent en milieu de carrière ? Dans certains cas, après avoir réussi tôt, ils jouent la sécurité plutôt que de prendre des risques qui leur permettraient de progresser. En conséquence, ils se sentent coincés dans un statu quo. Si cette situation vous semble familière, n’espérez pas que les choses finissent par changer, demandez de l’aide. Trouvez un mentor digne de confiance qui a rencontré les mêmes difficultés. Lors de vos entretiens, discutez des situations professionnelles épineuses auxquelles vous êtes confronté et interrogez-le sur ses expériences et comment il s’est donné les moyens d’évoluer. Vous pouvez également trouver un coach spécialiste des cadres que vous rencontrerez régulièrement. Un bon coach vous aidera à comprendre ce qui vous freine et explorera vos possibilités d’avenir. Réfléchissez aussi par vous-même. Demandez-vous si votre travail vous procure toujours de la satisfaction, si vous jouez la sécurité et quelle orientation vous souhaitez donner à votre carrière.

[image: Image]Planifiez votre retraite
 
Si vous voulez continuer à travailler dans une certaine mesure après votre retraite, vous devez le planifier. Posez-vous ces quatre questions :
Quelle somme d’argent ai-je besoin de gagner ? Si un certain revenu est obligatoire, ce critère doit primer et aura un impact sur vos autres décisions.
Depuis quel endroit ai-je envie de travailler ? Si vous envisagez de concilier travail et voyages, ou si vous souhaitez passer l’hiver sous des cieux ensoleillés, réfléchissez bien au poste qui vous permettra de travailler à distance, comme un emploi saisonnier ou qui peut s’exercer totalement par Internet.
Quelle part de changement je désire ? Si vous souhaitez simplement ralentir le rythme par rapport à votre emploi actuel, demandez à votre responsable d’entreprendre une transition vers un rôle de consultant. Un changement plus audacieux nécessitera davantage de préparation.
Comment puis-je tester dès maintenant ma future carrière ? Expérimentez avec quelques petits projets parallèles, pendant que vous bénéficiez de la sécurité de votre revenu régulier.

[image: Image]Prenez plaisir à travailler
 
Quand le travail devient ennuyeux et lourd, il y a d’autres solutions que d’attendre la retraite. En fait, il suffit souvent de cesser de voir le travail uniquement comme du travail ! Voici deux façons d’être heureux au boulot.
Entourez-vous de personnes avec qui vous aimez travailler. Bien sûr, on ne choisit pas forcément les employés avec lesquels on travaille. Quand c’est possible, consacrez-vous à des projets qui vous donneront l’occasion de côtoyer des personnes que vous respectez, en qui vous avez confiance et avec qui vous vous entendez bien.
Attaquez-vous à des problèmes que vous aimez résoudre. Vous n’avez pas toujours le choix non plus de travailler uniquement sur les projets qui vous intéressent le plus. Mais quand ces projets se font rares, pourquoi ne pas simplement proposer d’en lancer un ?

[image: Image]Refusez les corvées
 
Personne n’aime effectuer les « corvées de bureau », c’est-à-dire les tâches de faible importance, comme commander le déjeuner ou prendre des notes lors des réunions. Mais, d’après les spécialistes, certains groupes d’individus, dont les femmes et les personnes issues de minorités, se voient davantage confier ce genre de mission, et assumer ces tâches peut nuire à leur carrière. Comment devriez-vous réagir face aux corvées au travail ? Tout d’abord, ayez une réponse toute prête pour faire savoir que votre temps pourrait être utilisé à meilleur escient : « J’ai été recruté pour faire X, et cette nouvelle tâche empiéterait sur mon temps pour bien accomplir X. » Pour les requêtes impromptues, comme la commande du déjeuner, vous pourriez affirmer : « J’ai vraiment besoin de participer à cette réunion, c’est essentiel pour mes projets actuels. » Lorsque vous refusez des corvées, proposez de faire quelque chose de plus grande valeur à la place. Et, si vous ne pouvez pas dire non, assurez-vous que les gens sont conscients du travail supplémentaire que vous fournissez et d’en recevoir le mérite.

[image: Image]Trouvez un sens aux tâches qui vous déplaisent
 
Pensez à une activité que vous n’aimez pas toujours accomplir (par exemple, faire passer des entretiens d’évaluation). Demandez-vous pourquoi vous effectuez cette activité, mais en quatre fois. La première fois que vous vous demandez : « Pourquoi je fais ça ? », vous pourriez répondre : « Parce que je dois le faire » ou « Je veux que mon équipe sache où elle en est ». Puis posez-vous la question une deuxième fois : « Pourquoi est-ce que je veux que mon équipe sache où elle en est ? » La réponse pourrait ne pas être inspirante : « Parce que cela fait partie de mon travail. » Toutefois, elle pourrait commencer à paraître plus significative : « Pour que mes collaborateurs sachent comment atteindre leurs objectifs de carrière. » Puis interrogez-vous une troisième fois : « Pourquoi je me soucie que mes collaborateurs sachent comment atteindre leurs objectifs de carrière ? » Recommencez une dernière fois. À la quatrième interrogation, vous découvrirez probablement une raison significative qui justifie cette activité et une motivation pour l’accomplir en bonne et due forme.

[image: Image]Programmez des pauses
 
Le volume d’informations et de stimuli qui nous parviennent chaque jour rend la concentration plus difficile que jamais.
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