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 Des outils  
 classés par  
 dossiers  
 thématiques 

 Une présentation  
 visuelle de chaque outil 

 Des exemples,  
 cas ou exercices  
 pour approfondir 

VOUS AUSSI, AYEZ LE RÉFLEXE

Boîte à outils
IMAGE DE SOI  
ET NOTORIÉTÉ

Être le meilleur est bien,  
car tu es le premier.  

Être unique est encore mieux,  
car tu es le seul. ”

Wilson Kanadi
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D OSSIER

Exercice 2 : La méthode de « l'écoute avec le cœur »
 > La technique se résume en cinq questions

1. Que s’est-il passé ? 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

2. Quelle émotion avez-vous ressentie ? 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

3.  ? 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

4. Qu’est-ce qui vous aide le plus à faire face ? 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

5. Exprimez avec des mots sincères ce que vous avez éprouvé en écoutant l’autre. 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
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Exercice 1 : Améliorer sa concentration
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Le Personal
Branding

Le Personal Branding ou la gestion de sa marque personnelle est 
un outil de réflexion et de mise en œuvre d’actions définies visant 
à contribuer à la construction de son image personnelle. 
En marketing de soi, le Personal Branding est l’ensemble des moyens, 
techniques et canaux que l’on va utiliser afin de construire son identité, 
se rendre visible et se promouvoir
À l’instar des entreprises qui créent des marques, les rendent visibles, 
développent leur notoriété et travaillent leur image, il est possible et 
utile de construire et mettre en avant sa propre « marque ».

LES COMPOSANTES DE LA VALEUR DE L'EXPÉRIENCE 
POUR LE CLIENT
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Aujourd’hui, 
à l’ère de l’individu, 

marque.
Tom Peters
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La Boîte à outils
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Préface
Une nouvelle de François Debois

7 h 59.
Le jour commençait à décliner, et le soleil dardait ses derniers rayons au travers des stores 
du bureau circulaire.
Tandis que Sasha refermait son Plazer à écran souple et fourrait ses affaires dans son sac, 
elle fut assaillie par un sentiment étrange, déroutant, comme si elle retrouvait une vieille 
amie perdue depuis des années, sans savoir par quel sujet de conversation démarrer tant 
elle avait de choses à lui dire. Son désarroi ne passa pas inaperçu, car sa co-worker leva sa 
tête de son Tweeto-Plazer (ce qui constituait un exploit pour elle) et lui demanda si c’était 
la perspective d’une soirée galante qui la faisait sourire comme ça aussi béatement. Sasha 
lui adressa un baiser en l’invitant à quitter le bureau avant de devenir une no-life.
Après avoir franchi le péristyle qui conduisait à l’extérieur de l’entreprise, Sasha vaga-
bonda au hasard des ruelles piétonnes, comme une de ces abeilles-drones qui sillonnaient 
désormais la ville pour la dépolluer. Elle tenta bien de focaliser son attention sur quelques 
robes d’été, mais elle savait au fond d’elle-même que nul holo-essayage ne pourrait la 
distraire réellement de cette sensation insolite. Sasha était fan des vieilles séries policières 
qui passaient en replay sur ses Screen-lens. Aussi décida-t-elle de passer sa journée au 
crible de l’enquête pour trouver le responsable de ce qui lui arrivait.

9 heures. 
Elle avait démarré sa matinée par la préparation d’un Darjeeling Treasure et le traitement 
d’un dossier de fond. Ses co-workers avaient bien essayé de la distraire, par une demande-
urgente-qui-ne-pouvait-pas-attendre, par un t’as-pas-reçu-mon-holo-message ?, mais 
c’était sans compter sur sa détermination. Elle les avait donc éconduits avec diplomatie 
pour terminer son ouvrage, puis, sentant qu’elle avait atteint sa limite de concentration, 
elle s’était préparé un autre thé avant de se lancer dans la gestion de sa boîte d’holo-mes-
sages. Elle avait constaté avec amusement que le fait de ne plus répondre du tac-au-tac 
aux messages qu’elle recevait avait contribué à faire baisser drastiquement leur nombre.
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12 heures. 
Son déjeuner avec la directrice de la Fabuleuse Expérience Client lui avait permis d’ob-
tenir son opinion concernant un projet stratégique sur lequel elle avait demandé à 
être missionnée. Et le moins que l’on puisse dire est que son interlocutrice n’était pas 
convaincue. Mais le fait de prendre en compte ses recommandations avait permis de 
changer la donne et de s’en faire une première alliée de choix.
C’était une victoire, mais Sasha peinait à percevoir ce qui, dans cette matinée, avait pu 
contribuer à la rendre si… sereine… oui, c’était ça. Elle se sentait tranquille, apaisée, aux 
antipodes du stress qu’elle avait connu quelques mois auparavant. Elle enfourcha un airlib, 
qui démarra en vrombissant au contact de ses empreintes digitales. Elle évita de justesse 
une bombe à graines qui s’écrasa sur le trottoir et le recouvrit d’une végétation luxuriante. 
Avant de prendre de la hauteur, Sasha cueillit une hémérocalle bleue, se l’accrocha dans 
les cheveux, puis elle se replongea dans son emploi du temps de l’après-midi.

13 h 30. 
Après son déjeuner, elle s’était posée quelques minutes pour mettre à jour ses prio-
rités de la semaine et ajuster son agenda, puis s’était rendue à une réunion de travail. 
L’échange s’était rapidement englué dans un pot de miel de bitume d’abeilles-drones. 
Elle avait surpris les participants en proposant de re-clarifier l’objectif de la réunion, ce qui 
semblait tellement implicite que personne ne l’avait fait. Même si la réunion avait peiné à 
accoster, Sasha se dit qu’elle avait au moins réussi à partager une pratique de fonction-
nement simple et efficace avec ses co-workers, et que les prochains échanges seraient 
mieux maîtrisés.
Tout à coup, alors que l’airlib accélérait et qu’un vent frais caressait son visage, cela lui 
sembla évident. La responsable de ce sentiment qui l’habitait, c’était elle ! Elle l’avait forgé 
tout au long de sa journée, en décidant de ce qu’elle allait faire, en le faisant, et en prenant 
maintenant conscience qu’elle l’avait fait.
Et elle savait désormais comment nommer ce qui lui arrivait : la liberté.
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Avant-propos
Cher lecteur,
Je vous présente Plume. Il est né de mon imagination et d’une filiation certaine avec le 
Petit Prince d’Antoine de Saint-Exupéry, qui est mon livre de chevet préféré. Il a pu voir le 
jour grâce aux feedbacks bienveillants (outil 67) de toutes les personnes à qui j’ai montré 
mes premières ébauches. Il vous accompagnera dans votre lecture comme il m’a accom-
pagnée lors de la création de cet ouvrage.

Choisissez votre chemin

Il n’y a pas un chemin unique ni de parcours recommandé. Vous pouvez commencer votre 
lecture par l’objectif qui vous tient à cœur en ce moment, celui qui vous apportera à court 
terme le plus de bien-être, de motivation, de bénéfices.

Si vous vous sentez submergé, le Dossier 1 – Sortir la tête de l’eau 
– vous redonnera une bouffée d’oxygène à très court terme, 
qui vous permettra d’aborder un autre sujet avec plus d’ai-
sance et de marge de manœuvre dans votre emploi du temps.
Mais, si votre travail vous pèse, vous pouvez commencer par 
quelques outils du Dossier 6 – Exprimer tout son potentiel – 
afin de vous réunifier avec vous-même et de trouver la voie 
dans laquelle vous pourrez vous épanouir et vous réaliser.
Bien sûr, vous êtes libre de choisir en guise de starter tout 
autre dossier selon ce que vous recherchez : Performer à 
moindre effort, Travailler efficacement ensemble, Développer 
votre agilité pour être plus à l’aise dans un environnement en 
perpétuelle mutation, Étendre votre influence pour voir vos 
idées et projets se concrétiser et se diffuser.
Si vous préférez picorer, suivez vos envies ou votre intuition 
(outil 70) en feuilletant les pages. Laissez le titre ou le résumé 
vous parler, Plume vous faire signe ou la citation résonner en 
vous. Quel que soit votre choix, il est juste. Car l’efficacité est 
une spirale vertueuse. Votre sentiment d’efficacité person-
nelle (outil 26) renforce votre efficacité à chaque tour.

Faites des pauses

À l’ouverture de chaque dossier vous attend un conte. Si l’un d’eux vous touche profon-
dément, c’est que le moment est venu pour vous de l’entendre. Ce peut être le signe que 
le dossier qu’il ouvre est celui dont vous avez le plus besoin maintenant.
Chacun d’eux m’a procuré, lors de sa rédaction, une joie et une émotion intenses. Puisse 
leur poésie vous enchanter le temps d’une pause.
J’ai réalisé les illustrations des contes à l’encre de chine et au brou de noix. Je suis heureuse 
de partager ces dessins avec vous.
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Enrichissez votre lecture

Plusieurs outils bénéficient d’un contenu enrichi. La porte secrète 
pour accéder à ces nouveaux trésors est le QR Code en bas à 
gauche des pages paires. Si vous préférez passer par la fenêtre, 
c’est possible aussi ! Il vous suffit de copier l’URL dans votre navi-
gateur Internet favori.
Certaines portes (ou fenêtres) vous conduiront vers des billets de 
blog complémentaires à l’outil, dont plusieurs incluent des vidéos. 
D’autres vous mettront en contact avec des personnes qui ont 
eu la gentillesse de nous offrir leur témoignage ou leur expertise. 
Quelques-unes dissimulent des fichiers à télécharger, prêts à l’em-
ploi.
Enfin, celle de l’outil 67 vous donnera un exemple de demande de 
feedback réalisée avec Sentimy, une plateforme de questionnaires 
en ligne gratuits. Vous êtes bien sûr invités à y répondre. Vous 
pourrez visualiser la synthèse des résultats des autres répondants 
– sous une jolie forme graphique ! – dès que vous aurez soumis 
votre formulaire. Et moi, je bénéficierai de vos feedbacks pour la 
3e édition.
Je vous souhaite autant de plaisir à explorer ce livre que j’en ai eu 
à l’écrire et l’illustrer.
					         Pascale Bélorgey

Sommaire des témoignages vidéo
Certains dossiers sont accompagnés de témoignages vidéo, accessibles par QR codes, 

qui complètent, développent ou illustrent le propos :

•	 Le drive temps-valeur (outil 16)
•	 La démarche lean (outil 28)
•	 La posture ++ (outil 29)
•	 La démarche d’innovation individuelle (outil 48)
•	 La transformation d’une contrainte en valeur (outil 50)
•	 L’organisation de la veille professionnelle (outil 52)
•	 La puissance du don (outil 58)
•	 La reconversion professionnelle (outil 65)
•	 La formation continue (outil 68)
•	 Le développement de l’intuition (outil 70)
•	 Les pages du matin (outil 71)
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1 SORTIR LA 
TÊTE DE L’EAU

Mieux vaut allumer une bougie  
que maudire les ténèbres.

Lao Tseu

Le marchand d’étoffes et le sage

Il était une fois un marchand drapier qui avait repris le commerce de son père. Les affaires étaient floris-
santes et ses amis le félicitaient de sa bonne fortune. Le port tout proche apportait à la ville sa prospérité 
et au marchand d’étoffes une clientèle riche qui renouvelait ses achats au gré de la mode. Tant et si bien 
que le drapier était débordé de travail.
Il se rendait dès avant l’aube sur les quais pour réceptionner les lots de marchandises en provenance des 
Flandres ou de la lointaine Asie et négocier ses futures livraisons. Il préparait les étals de sa boutique avant 
l’arrivée des premiers chalands. Tout le jour, il conseillait, mesurait, encaissait les pièces d’or et d’argent en 
échange de lés de brocards et de fine baptiste ou de rubans de dentelle d’Alençon. Le soir encore, il faisait 
l’inventaire de sa marchandise pour préparer ses commandes. Il se couchait épuisé et recommençait le 
lendemain à la même cadence.
S’il faisait très bien son travail, pour la plus grande fierté de son vieux père, il n’était pas heureux. Il aimait les 
étoffes, certes. Il caressait du bout des doigts leur tissage et eût été capable de les nommer les yeux bandés. 

Douceur de la flanelle, velouté nuancé du damas, 
moelleux du cachemire, surface lisse du satin ou 
délicate de la soie.
Mais, dans ses rêves, il maniait le fil et l’aiguille. 
Lorsqu’un client pénétrait dans sa boutique, il 
regardait son vêtement d’un œil connaisseur. 
Dans la plupart des cas, il trouvait à redire sur la 
coupe, le revers du col ou des manches, ou sur 
l’harmonie des étoffes. Il repérait les faux plis, les 
boutonnières mal finies, les ourlets fragiles. « Je 
serais capable de faire mieux », soupirait-il. Mais 
son travail ne lui laissait pas le temps de déve-
lopper son talent pour répondre à l’appel de sa 
vocation.
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Un soir, un vieil homme portant un manteau usé 
jusqu’à la corde franchit le seuil de l’échoppe. Le 
marchand s’empressa de le conduire dans l’ar-
rière-boutique pour le soustraire au regard désap-
probateur des quelques clients fortunés qui s’y attar-
daient encore. Le vagabond exhiba un vilain accroc 
qui s’étirait sur une bonne longueur de sa jambe.
— Les chiens non plus n’aiment pas les vieux sages, 
plaisanta-t-il gaiement. Auriez-vous quelque 
morceau de tissu pour rapiécer mon pantalon ? Peu 
importe la qualité, ajouta-t-il pour mettre à l’aise 
le drapier. Je n’ai pour vous payer que cette pièce 
de cuivre.
Le drapier avait le cœur généreux.
— Retirez votre habit, brave homme, répondit-il. J’ai 
suffisamment de chutes pour vous confectionner 
une culotte neuve. Laissez-moi juste le temps de 
servir mes derniers clients.
Il revint quelques instants plus tard la mine réjouie. 
Cette demande inhabituelle était une belle occa-
sion de jouer de l’aiguille. Il prit les mesures du 
vieil homme, coupa dans un reste de casimir vert 

sombre et s’absorba dans son travail de couture. 
Le sage le regardait sans broncher. Il attendit que le 
drapier eût terminé la boutonnière la plus régulière 
qu’il eût jamais vue pour rompre le silence.
— Tu aimes passionnément ton métier, observa-t-il.
Le visage du drapier s’assombrit.
— Hélas, répondit-il, la couture n’est pas mon 
métier. Je ne fais que vendre le tissu que d’autres 
façonnent à ma place.
— Pourquoi, s’enquit le voyageur, lorsque l’aiguille 
te procure tant de joie, n’en fais-tu pas ton quoti-
dien ?
— Une partie de moi en rêve, admit le drapier. Mais 
l’autre a peur. Que dirait mon vieux père si je lais-
sais tomber le commerce qu’il m’a légué ? Et puis 
c’est trop risqué. Ma clientèle a ses habitudes chez 
d’autres couturiers.
Le vieux sage laissa le drapier finir d’ajuster le vête-
ment sur lui.
— À quelle partie de toi as-tu envie de confier ta 
vie ? interrogea-t-il enfin. À celle qui a peur ou à 
celle qui a envie d’être heureuse ?
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Tout ce que vous avez 
à faire, c’est décider 

de partir. Et le plus dur 
est fait.

Tony Wheeler

En quelques mots
L’efficacité est une notion toute relative. Certaines réalisations ont 
besoin de mûrir doucement et méritent que nous leur accordions 
du temps. D’autres ne valent pas l’effort que nous leur consacrons 
habituellement.
Vouloir être plus efficace, c’est en partie accepter de changer nos 
habitudes. L’objectif personnel d’efficacité nous aide à porter nos 
efforts de transformation au bon endroit, en tenant compte de nos 
priorités professionnelles et personnelles. Il nous guide pour prendre 
les décisions qui vont dans le sens de nos désirs.

L’objectif 
personnel 
d’efficacité

VISUALISER UN BUT MOTIVANT 
POUR ORIENTER SES ACTIONS

Positif 

Précis 

Présent 

Personnel 

Puissant 

.

Pour me motiver, 
je visualise mon 

objectif 5P.
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  POURQUOI L’UTILISER ?

Objectif

L’objectif personnel d’efficacité nous donne un but 
motivant pour changer nos habitudes.

Contexte

Il peut être défini à tout moment – il n’est jamais 
trop tard pour nous questionner sur ce que nous 
voulons vraiment. Il est un bon point de départ pour 
toute démarche de développement professionnel 
ou personnel.

  COMMENT L’UTILISER ?

Étapes

1. Formulez un objectif « 5P ».
•	 Positif, précis, exprimé au présent : le but est de 
donner à votre cerveau une image nette de votre 
objectif une fois atteint. Remplacez « ne plus gérer 
des dysfonctionnements à longueur de journée » 
par « j’ai le temps de piloter des projets de dévelop-
pement ». Donnez à votre objectif une date précise 
de réalisation.
•	 Personnel  : c’est-à-dire dépendant de vous et 
non des autres. Si la décision de piloter de nouveaux 
projets relève de votre manager, écrivez «  je suis 
disponible pour piloter… ».
•	 Puissant  : pourquoi voulez-vous atteindre cet 
objectif d’efficacité ? Ou plutôt pour… quoi ? En vous 
posant cette question plusieurs fois, vous parvien-
drez à l’essence de ce que vous voulez obtenir, à 
ce qui vous fait vibrer d’émotions positives. Dans 
l’exemple précédent, ce peut être « pour exprimer 
ma créativité », « pour améliorer le bien-être des 
équipes », etc.
2. Vérifiez l’écologie de votre objectif.
•	 Imaginez votre objectif atteint. Qu’est-ce qui 
a changé autour de vous  ? Quel est l’impact sur 
votre travail, vos relations professionnelles, votre 
vie privée ?
•	 Êtes-vous prêt à accepter ces changements ?
•	 Ajustez-le si besoin, en le modifiant ou en allon-
geant le délai de réalisation.

3. Visualisez votre objectif atteint.
•	 Une fois que votre objectif vous convient, 
donnez-lui de l’épaisseur. Visualisez une suite de 
saynètes, mettez en scène les personnes de votre 
entourage impactées par sa réalisation.
•	 Prenez le temps de ressentir toutes les belles 
émotions qu’il vous procure : plaisir de l’accomplis-
sement, fierté de recevoir des feedbacks positifs, 
joie de la réussite, etc.

Méthodologie et conseils

•	 La visualisation est primordiale. Les images et 
les émotions ancrées dans votre cerveau oriente-
ront naturellement vos actions et décisions et vous 
rendront plus alerte aux opportunités.
•	 La question «  pour… quoi  ?  » peut aussi être 
« pour… qui ? ».
•	 Pour maximiser l’effet de votre visualisation, 
installez-vous d’abord dans un état de détente  : 
confortablement assis, les pieds posés à plat, 
fermez les yeux et veillez à détendre chacun de vos 
muscles en commençant par le crâne.
•	 Si votre objectif n’est pas atteignable à court 
terme, définissez des jalons intermédiaires visibles. 
Cela vous motivera pour continuer.

Avant de vous lancer…
√  √ Si votre objectif n’est pas écologique, 

votre inconscient trouvera mille raisons 
pour vous empêcher de mettre en œuvre 
les actions nécessaires pour l’atteindre. 
Soyez clair avec vos choix professionnels 
et personnels.

√  √ Acceptez les échecs. Ils sont utiles et vous 
font grandir vers votre objectif. 
Persévérez, recommencez autrement.


