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Préambule

Un outil de travail

Ce livre est exclusivement centré sur la recherche d'une meilleure
efficacité personnelle. Il en étudie 5 facettes.

Au niveau du savoir étre

* Se connaitre et prendre conscience de ses points forts et de ses
points faibles afin de comprendre son comportement et celui des
autres.

* Savoir avoir des idées nouvelles, ne pas avoir peur de la nou-
veauté, du changement. Etre un homme créatif afin de pouvoir
s'adapter et maitriser son évolution.

* Au niveau du savoir-faire

¢ Savoir lire mieux et plus vite afin de s'informer plus et/ou de
pouvoir se consacrer a d’autres taches.

* Savoir gérer son temps de maniere a en obtenir la meilleure
utilisation.

¢ Savoir analyser les problemes et prendre les décisions appro-
priées.
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Il peut paraitre paradoxal de traiter de lefficacité personnelle sans
mettre en cause ce qui peut étre la véritable origine de I'inefficacité :
les structures, les organisations, les conjonctures.

Volontairement, cet ouvrage n'aborde pas ces aspects. Le but de ce
livre n'est pas ici de dénoncer I'inadaptation des structures, la lour-
deur des organisations ou l'incohérence de nos bureaucraties, mais
de réfléchir a soi, sur soi. Il décrit le « comment étre efficace ». Le
« pourquoi », cest au lecteur lui-méme d’y répondre.

Reste en effet a chacun de savoir que faire de cette efficacité : la
mettre au service de l'entreprise!, des autres ou de soi-méme.

Reste en effet a chacun de choisir d'utiliser le gain de l'efficacité : a
prendre plus de loisirs ou a favoriser un changement social.

Ce livre sadresse a tous ceux qui effectuent quotidiennement leur
travail et qui, devant la somme de taches a effectuer, se font en eux-
meémes les remarques suivantes :

* je nai pas le temps ;

* jaurais du lire cela ;

* je nai pas bien décidé, je nai pas vu clair dans ce cas ;

* si javais quelques idées nouvelles ;

° e

Cet ouvrage ne cherche ni a disculper ni a culpabiliser. Il ne dit pas :
« Ce n'est pas de votre faute » ; il ne dit pas non plus : « Ne vous en
faites pas, les autres aussi sont comme cela ». Il dit simplement, 2

chacun de ceux qui se sentent inefficaces : « Il y a quelque chose
faire et peut-étre puis-je vous y aider. »

JSCIE )

1. Trop peu d’entreprises semblent d’ailleurs s'intéresser au probleme de l'efficacité
personnelle. Elles vont investir dans des systemes d’organisation ou d’information,
des cours de management, mais rares sont celles qui s'interrogent sur I'efficacité per-
sonnelle de leurs managers et leurs méthodes de travail.

© Groupe Eyrolles
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Un outil de travail

A partir d’exercices de sensibilisation ou d’entrainement, d’apports
meéthodologiques et parfois de principes, il est demandé au lecteur
beaucoup de travail : un travail de réflexion, de remise en question.

Seul le lecteur pourra changer, s’il le désire, ses méthodes pour
essayer d’en acquérir de plus efficaces. Seul le lecteur finalement
pourra se changer. Ce livre ne comporte pas de recettes magiques.

Cet ouvrage ne repose pas sur de grandes théories et ne sap-
puie pas sur des bataillons de références. Il se veut pragmatique,
communicant et tout simplement — mais quel titre de gloire — outil
de travail.

Ouvrage de formation, il vise I'ingénieur, le manager, 'administratif,
le commercial, le fonctionnaire, le formateur... toute personne qui
cherche a maitriser, dans le meilleur rapport qualité/temps, la quan-
tité des taches qui lui sont allouées.

Ce livre donnera a certains I'impression de n’étre fait que de trucs ou
de recettes, de ne pas étre digne des derniers cours de management.
Et pourtant, en tant quancien enseignant 2 'ENA et a Polytechnique
et actuellement professeur au sein du groupe ESCP-Europe, je ne
suis pas honteux de ces recettes ; surtout si elles peuvent contribuer
au mieux-étre de chacun dans ses taches quotidiennes.

En exergue a chaque chapitre se glisse un billet d’humeur ou d’hu-
mour pour nous aider a prendre du recul et... a réfléchir ou sou-
rire... et, finalement,  faire sérieusement son travail sans se prendre
au sérieux !

PATRICE STERN

PS : Merci a Birgit DAHL et Cyril et Emmanuel STERN pour leurs
apports dans le chapitre « Gagner du temps avec les nouvelles tech-
nologies ». Tous mes remerciements particulierement chaleureux
a Daniele PENNEROUX, mon associée de toujours, pour l'entiere
rédaction du chapitre « Mieux se connaitre par la redécouverte des
potentialités du corps ».
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1 partie

Mieux se connaitre

. Mieux se connaitre par I'analyse

transactionnelle (A.T.)

. Mieux se connaitre par I'analyse

de ses mécanismes de défense

. Mieux se connaitre par I'analyse de son mode

de pensée

. Mieux se connaitre par laredécouverte

des potentialités du corps
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Quand le pianiste se prend pour le piano...

On aimerait rappeler parfois a nos managers et aussi a tous nos dirigeants
qu'exister vient du latin ex sistere, ce qui signifie : s'asseoir en dehors, se
placer a ['extérieur. Donc le latin nous dit qu’on ne peut « étre », qu‘on ne
peut « exister », qu'en ayant du recul, de la distance par rapport aux réles que
la société nous impose, en étant en dehors de ces réles.

N'est-on pas en effet sidéré de voir comme ces dirigeants, ces managers
collent a leurs réles, comme ils semblent n'avoir plus aucune distance, aucun
recul : ils ne jouent pas leurs roles, ils sont leurs roles... lls n'existent plus, ils
insistent.

La psychologie dit que lorsqu'un individu commence a se confondre avec son
réle, il devient fou, il est fou.

Le directeur qui se prend pour un directeur; le président ou le ministre qui se
prend pour lui-méme sont fous. Ils font irrésistiblement penser au pianiste qui
se prenant pour son piano, ne peut plus jouer avec.

On aimerait leur répéter inlassablement : ce n'est pas vous qui étes grand,
c'est votre réle. C'est I'aspect symbolique de votre réle, mais non vous-méme.

Mais ne semblent-ils pas tous atteints du méme symptéme ? Tous ces gens,
dit le langage populaire, qui finissent par « se prendre pour leur costume »...

Si vous arrétiez de vous prendre pour vos costumes, Si Vous pouviez
« dégonfler » vos hypertrophies du moi !

Pourra-t-on jamais vous convaincre que ['on fait d'autant plus sérieusement
les choses qu'on évite de se prendre au sérieux ?

© Groupe Eyrolles
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MIEUX SE CONNAITRE PAR LANALYSE
TRANSACTIONNELLE (A.T.)
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L'A.T. permet un diagnostic
du comportement

Elaborée aux Etats-Unis par Eric Berne et mise en pratique dans de
nombreux domaines depuis les années 1960, I'analyse transaction-
nelle permet d’établir un diagnostic des comportements dans toutes
les situations de la vie quotidienne et professionnelle et, par consé-
quent, d’agir en fonction de ces comportements.

Lanalyse transactionnelle peut étre considérée comme une clé pour
la communication par la capacité quelle donne de comprendre, des
I'abord, ses propres attitudes et celles des autres.

Lanalyse transactionnelle comprend :

e l'analyse structurale : qui permet de comprendre a partir de quel état
du moi fonctionne une personne ;

e l'analyse des transactions : qui permet de comprendre ce qui se passe
dans la communication interpersonnelle ;

e lanalyse des positions de vie : cest-a-dire des modeles de vie que
suivent inconsciemment la plupart des gens.

L'analyse structurale

Toute personne fonctionne a partir de trois états du moi : le Parent,
I'Adulte et 'Enfant, chaque état se traduisant par un comporte-
ment caractéristique. Ces états sont représentés par le diagramme : G

Létat de PARENT est I'ensemble des attitudes, des sentiments, des
principes et des préjugés qui ont été enregistrés dans la personne
des sa petite enfance a partir des figures parentales. Clest la SPHERE
de '« AcqQuis ».

Létat d’ADULTE est celui qui a enregistré les informations appor-
tées par l'expérience, qui sait traiter objectivement les données et

© Groupe Eyrolles
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Mieux se connaitre

fonctionner sur le mode rationnel, sans faire intervenir 'affectivité.
C’est la spHERE du « PENSE ».

Létat d’ENFANT est celui qui a enregistré les premieres émotions de
la vie et ses réactions (soumission, rébellion) a ces émotions face aux
figures parentales. Il est aussi celui qui a conservé les émotions les
plus authentiques : joie, tristesse, enthousiasme, sens du jeu, créati-
vité. Cest la SPHERE du « SENTI ».

Caractéristiques Physiques Verbales
Parent Sourcils froncés Toujours, jamais, ridicule, stu-
Index pointé pide, intolérable
Hochement de téte Dégolitant « ¢a ne se fait pas

»..

« Ah ! mon bon monsieur, si
vous saviez... »

Bras croisés sur la poitrine
Levres pincées

Adulte Mouvements du visage et du Pourquoi, quoi, quand, qui,
corps variables comment

S'adapte aux diverses situations | Combien, de quelle fagon
Vrai, faux, probable « je pense

que »
Enfant Si enfant soumis : J'aimerais,
— lévres tremblantes Je veux, je ne veux pas
— épaules voltées, yeux baissés | Je vais, je crois
— main levée pour prendre Le plus grand, le meilleur, le plus
— ongles rongés fort...
Si enfant rebelle : Mots grossiers, jurons

— haussement d'épaules
— gestes moqueurs
— gestes brusques

A chacun de ces états du moi correspond un comportement (verbal
et physique) facilement décelable :
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Schéma visualisant la construction des états du moi

d\.‘ « PQ'.
&° %, PARENT
O 2
R — >
G D T~
v soutient crifique
de la naissance
a5 ans
Le « DISCOURS »
'ACQUIS eV« Adu/,eJ le « SERMON »
°
g U ADULTE
§ Semm —
@ onnées
< ORDINATEUR actualisées i\>
-]
v a partir
de 10 mois

Le « PENSE »
/e « CALCUL »

<\g“.\)(.“lon de
(’o

L'ARGUMENT, la donnée

7
—_—— 69‘ ENFANT
Y Zone créative
SNy 1t >
- Qui se | Qui
de la naissance h soumet ou | n'accepte pas
adans s'adapte | Qui se
rebelle
le « SENTI » La PASSION

L'analyse des transactions

Les transactions sont les échanges (verbaux et non verbaux) que les
personnes utilisent pour communiquer entre elles.

Une transaction est une unité de communication qui comprend :
un stimulus (venant d’un état du moi de la premiere personne) et une
réponse (venant d'un état du moi de l'autre personne). Une conversation
et une discussion sont donc des séries de transactions qui peuvent étre :
* complémentaires (ou paralleles) ;

° croisées ;

e cachées.
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