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Introduction

QUESTIONNAIRE INITIAL

Test de connaissance à effectuer avant la lecture du livre

Savez-vous ce qu’il convient de faire pour « Mieux assurer en cas de stress et de pression » ?


Ceci est un test sur vos connaissances, et non pas sur vos comportements en cas de stress.



Par ce test, vous allez faire le point sur ce que vous savez en matière de gestion du stress.



Comment répondre ?

Voici 24 exemples indiquant la marche à suivre pour mieux assurer en cas de stress.

Dans la colonne « Votre degré de savoir », vous indiquerez en face de chaque exemple votre niveau de connaissance et de maîtrise du sujet :

– Vous savez très bien, mettez 7 points,

– Vous savez assez bien, mettez 4 points,

– Vous savez vaguement, mettez 2 points,

– Vous ne savez pas du tout, mettez 0.



	« Je sais ce qu’il faut faire pour… »
	Votre degré de savoir



	Repérer les symptômes du stress (1)
	 



	Formuler mes reproches de manière constructive (4)
	 



	Décrypter les contraintes de ma vie professionnelle et privée (5)
	 



	Identifier mes facteurs de stress (2)
	 



	Clarifier mes priorités de vie (6)
	 



	Appliquer les clés de la délégation réussie (7)
	 



	Éviter les erreurs et maladresses face aux critiques (3)
	 



	Maîtriser efficacement les perturbateurs (8)
	 



	Connaître les erreurs à éviter dans ma gestion du temps (6)
	 



	Surmonter ma peur de dire ce qui ne va pas (4)
	 



	Gérer l’imprévisible de manière collective (8)
	 



	Comprendre les mécanismes du stress (1)
	 



	Décrypter les contraintes de ma vie professionnelle et privée (5)
	 



	Alléger ma dose de stress négatif (2)
	 



	Comprendre les contraintes qui découlent de ma façon de travailler (5)
	 



	Identifier les points forts et les points faibles de mon organisation (6)
	 



	Établir un compromis réaliste en cas de conflit d’intérêt (3)
	 



	Trouver ma dose optimale de stress dans ma vie professionnelle et privée (1)
	 



	Travailler selon le degré d’urgence et d’importance (7)
	 



	Diminuer la pression qui pèse sur moi (2)
	 



	Pratiquer l’art d’anticiper et de planifier (7)
	 



	Me protéger des interrupteurs (8)
	 



	Tirer parti des critiques que l’on m’adresse (3)
	 



	Exprimer des critiques à mes collaborateurs tout en gardant de bonnes relations (4)
	 



	TOTAL des points
	 




Ce livre vous aidera à mettre en pratique chacun des moyens présentés dans ce test pour diminuer le stress.

Libre à vous d’entamer la lecture de ce livre sans suivre l’ordre des chapitres. En fonction de vos réponses et selon votre goût, vous pouvez commencer par ce que vous connaissez le mieux, ou au contraire par ce qui vous fait défaut. Mais si vous savez déjà tout, alors revendez le livre sur ebay !

Avez-vous vu ces chiffres qui suivent chaque exemple (1) (2) (3) (4) ? Ils vous indiquent le numéro de la formation qui traite le sujet. Vous y retrouverez toutes les connaissances qui vous intéressent.

Bonne lecture, et surtout, bonne mise en pratique !





Formation 1

Comprendre et évaluer son stress

[image: image]  Mes objectifs

[image: image]  Je veux découvrir la notion de stress et comprendre ses mécanismes.

[image: image]  Je veux être capable de repérer les symptômes du stress et de mesurer mon état de stress.

[image: image]  Je veux trouver ma dose optimale de stress dans mon travail, comme dans ma vie personnelle.

ENJEUX

Découvrir le stress

Vous vivez sous pression et donc souvent stressé. C’est tout à fait normal pour un responsable. Pour faire face à cette pression et à ce stress, la première chose à faire est d’intégrer la notion de stress, qui, vous verrez, n’est pas forcément ce que vous pensez ! L’objectif de ce chapitre est de vous amener à l’aborder sous ses différents aspects.

Comprendre les mécanismes du stress

Le stress est une réponse tout à fait normale de l’organisme face à un événement imprévu. Mais que recouvre au juste cette notion ? Tout l’enjeu de ce chapitre est d’appréhender la notion de stress et de comprendre ses mécanismes. Bref, de comprendre comment il survient et comment il agit sur notre comportement.

Après avoir cerné ce qui se cache derrière le mot « stress », vous apprendrez dans ce chapitre à apprécier votre état de stress en vous fiant à certains indicateurs.

Ce n’est que dans le chapitre suivant que nous vous donnerons les clés pour lutter contre le stress, après l’avoir correctement mesuré. Car, comme toujours dans la vie, un bon diagnostic s’impose avant d’agir.


Maîtriser Le stress, c’est apprendre à le connaître, et donc à se connaître.



Apprécier sa dose optimale de stress

Il n’y a pas de motivation sans stress, mais chaque personnalité réagit différemment aux événements extérieurs en fonction de son tempérament, de sa physiologie, de son parcours de vie, des circonstances. On appelle niveau optimal de stress la dose de stress biologiquement nécessaire à chaque individu pour fonctionner harmonieusement avec sa personnalité et ses possibilités d’adaptation. Ce chapitre a pour ambition de vous aider à déterminer votre dose de stress optimale, entre le bon stress et le mauvais stress.

MISES EN SITUATION

Situation 1 : la bataille commerciale

Un produit concurrent vient de faire son apparition sur le marché, raflant des parts de marché...




Formation 2

Faire face aux stress du manager

[image: image]  Mes objectifs

[image: image]  Je veux identifier mes facteurs de stress.

[image: image]  Je veux apprendre à alléger ma dose de stress négatif.

[image: image]  Je veux réussir à diminuer la pression qui pèse sur moi.

ENJEUX

Vivre son stress

En tant que manager, vous vivez continuellement sous pression. Comme vous avez pu le voir dans le 1er chapitre de ce livre, c’est à la fois normal et parfois moteur d’être stressé. Maintenant que vous avez intégré la notion de stress positif et négatif, ce chapitre va vous donner les clés pour apprendre à alléger votre mauvais stress.

Identifier les facteurs de stress

Tout cadre ou manager est exposé à des risques de stress spécifiques à ses fonctions. De fait, les fonctions d’encadrement sont caractérisées par la nécessité d’assumer des responsabilités, des prises de risque et d’accompagner le changement, ce qui est naturellement stressant.

Avant d’envisager des solutions pour lutter contre son stress, il est important de connaître ces « stresseurs » afin d’être mieux à même de les affronter et de les gérer. Certains sont inévitables, d’autres sont susceptibles d’être minimisés. L’enjeu de ce chapitre est de vous indiquer les principales sources de stress du manager que vous reconnaîtrez très certainement chez vous.

Apprendre à alléger son stress

Au-delà de votre niveau optimal de stress (c’est-à-dire la dose de stress biologiquement nécessaire à chaque individu pour fonctionner harmonieusement avec sa personnalité et ses possibilités d’adaptation – cf. chapitre précédent), vous souffrez de votre stress et votre efficacité s’en ressent.

Pour réduire le stress inhérent à vos fonctions, il est possible d’agir en modifiant votre façon de « prendre la vie du bon côté » et par là, vos comportements. Ce chapitre vous propose d’alléger votre stress en recourant à des techniques qui désamorcent les tensions et les mises sous pression liées à votre travail.

MISES EN SITUATION

Situation 1 : oui ou non ?

Marianne est responsable du service comptabilité d’une entreprise de décolletage. Elle s’est battue pendant des années pour obtenir ce poste dans un environnement très masculin...




Formation 3

Répondre aux griefs et savoir utiliser les critiques

[image: image]  Mes objectifs

[image: image]  Je veux savoir éviter les erreurs et maladresses face aux critiques.

[image: image]  Je veux savoir tirer parti des critiques que l’on m’adresse.

[image: image]  Je veux réussir à établir un compromis réaliste en cas de conflit d’intérêt.

ENJEUX

La critique comme tremplin

Assumer des missions et prendre des risques est votre métier de manager. Il vous expose naturellement à la critique et à la remise en cause. Or, il n’est pas toujours facile d’y répondre efficacement, et les maladresses ont des conséquences qui peuvent être lourdes et durables. Répondre à la critique est une pression de plus en plus fréquente que doit savoir gérer un manager. Alors, comment s’y prendre pour réussir ce difficile challenge ?

Savoir éviter les erreurs et maladresses

Selon son tempérament, on est tenté de riposter par la colère, l’agressivité, la manipulation qui mènent droit à l’impasse… Il existe des moyens pour trouver le comportement efficace. Ces moyens ne sont pas toujours applicables, mais quand ils le sont, ils permettent d’aboutir à une issue positive.

C’est déjà un bon début si l’on évite de commettre toutes ces erreurs et maladresses ! Alors voilà ce par quoi il faut commencer… Ce chapitre a pour objectif de vous y aider.

Désamorcer les conflits d’intérêts

Quand la critique révèle des conflits d’intérêt sous-jacents plus profonds, il convient de déployer des moyens plus conséquents, qui seront décrits plus loin. De l’expression de vos intérêts propres à la recherche de solutions communes, découvrez point par point comment aboutir à un compromis réaliste avec votre interlocuteur.

Tirer parti de la critique

Comment accepter la critique et, plutôt que de s’en trouver déstabilisé ou blessé d’en retirer un bénéfice ? La critique peut être constructive. Si l’on ne peut agir sur l’intention de celui qui l’émet, on peut agir sur la façon dont on la reçoit. La priorité n’est pas de se défendre mais de dépasser la critique pour trouver des solutions pratiques ou réajuster les relations avec son interlocuteur. Tout l’enjeu de ce chapitre est de vous aider à adopter un comportement constructif face à la critique.

MISE EN SITUATION

Situation : le mensonge

Nadia, responsable marketing, a oublié de commander un échantillon du prochain modèle d’imperméable de la collection. Paniquée à l’idée que son chef découvre son étourderie, Nadia essaie de rattraper son erreur en pressant ses fournisseurs.

...




Formation 4

Comment faire des reproches ?

[image: image]  Mes objectifs

[image: image]  Je veux surmonter ma peur de dire ce qui ne va pas.

[image: image]  Je veux pouvoir exprimer des critiques à mes collaborateurs tout en gardant de bonnes relations. Je veux régler plus facilement les problèmes.

[image: image]  Je veux apprendre à formuler mes reproches de manière constructive.

ENJEUX

Maîtriser la critique constructive

De l’importance de la critique

Critiquer les autres, faire des reproches, c’est s’exposer à être mal perçu, à avoir une mauvaise image. Or nous préférons tous être aimés plutôt que d’être considérés comme un « père fouettard » ! On peut être tenté de « laisser couler » en espérant que la situation s’améliore d’elle-même. C’est une erreur. Un problème non résolu peut coûter cher. À tous : à vous le manager, au service, à l’entreprise. La qualité des produits est défaillante ? Il y aura des retours de la part de clients mécontents. Les délais n’ont pas été respectés ? Les réclamations vont se multiplier, et à terme, la société perdra des clients.

Outre les répercussions financières, le problème non résolu, véritable « serpent de mer », a des retentissements psychiques sur le manager que vous êtes. Plus il durera, plus il prendra de l’ampleur, engendrant culpabilité, sentiment de ne pas être à la hauteur, d’impuissance, voire d’incompétence… Sans compter le risque d’être vous-même critiqué à votre tour par votre propre hiérarchie, avec des conséquences néfastes sur votre carrière. Il est donc nécessaire d’oser critiquer.

On dit souvent « La critique est facile, le proverbe est difficile ». Au contraire, c’est très difficile de bien critiquer. Tout l’enjeu est d’apprendre à formuler ses reproches de manière à trouver des solutions concrètes au problème. Vous verrez, en mettant en pratique les quelques conseils qui suivent, vous gagnerez un temps précieux !

« L’art et la manière » de faire des reproches

Faire des reproches, oui. Mais pas n’importe comment. Personne ne vous en voudra si les remarques que vous faites sont pertinentes, fondées et argumentées. Tout l’enjeu est d’émettre des critiques précises et claires, basées sur des faits. Il est essentiel de rester mesuré, de prendre appui sur des situations précises sans généraliser ni tirer de conclusions hâtives.

L’enjeu est aussi de garder des relations saines, de ne pas humilier l’autre, ni de le déstabiliser. Il est...
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