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			Introduction

			Que vous soyez débutant, junior ou senior, entrer dans la vie active, (ré)intégrer le monde professionnel représente une étape décisive. Une nouvelle fonction, dans une nouvelle entreprise, peut conditionner la suite de votre parcours professionnel et même privé.

			Si vous débutez dans la vie professionnelle, vous vous posez un grand nombre de questions et votre appréhension face à l’inconnu est normale.

			Si vous changez d’employeur et que cela ne vous est pas souvent arrivé, de mauvais souvenirs d’intégrations précédentes peuvent refaire surface avec le sentiment de vous y être mal pris, mais aussi avec des angoisses bien légitimes.

			Vous vous demandez si vous allez être à la hauteur ou bien si le travail confié sera au niveau de vos attentes et à la mesure de vos compétences. Vous aimeriez savoir si l’état d’esprit des autres salariés vous sera favorable ou non. Vous n’êtes pas sûr que les moyens mis à disposition vous permettront d’être parfaitement efficace.

			Autant d’incertitudes qui vous préoccupent et génèrent du stress.

			Selon le secteur que vous choisirez d’intégrer, le type d’établissement et la nature du contrat vous liant à l’employeur, les enjeux pourront être sensiblement différents.

			Même si vos perspectives varient selon que vous êtes en stage, en CDD ou en CDI, votre implication, votre fiabilité, votre efficacité et votre application seront déterminantes dans la décision de l’employeur de vous garder, de refaire appel à vous ultérieurement ou de vous recommander à ses relations.

			S’il est généralement excitant, le début d’un emploi ressemble aussi à une course d’obstacles : les collègues jugent souvent au premier regard. Vous n’avez que quelques jours pour vous imposer et faire bonne impression auprès des patrons et des collègues, et la période d’essai pour faire vos preuves.

			Si vous avez ouvert ce livre c’est que vous mesurez déjà l’importance de mettre de votre côté tous les atouts possibles. Vous éprouvez sans doute le besoin de vous appuyer sur un certain nombre de conseils et de recommandations pour être sûr de réussir votre prise de poste, quel que soit l’environnement de travail ou le secteur d’activité.

			Si votre entreprise dispose de procédures d’accueil et d’intégration pour les nouveaux, votre entrée en fonction sera certainement plus facile et plus confortable. Malheureusement beaucoup de structures négligent l’accompagnement de leurs nouvelles recrues. Sans doute n’ont-elles pas mesuré le retour sur investissement qu’elles pourraient en tirer.

			Vous savez qu’il est essentiel de vous préparer plusieurs jours avant le jour J. Vous commencerez par une bonne mise en condition, tant physique, esthétique que morale. Puis, une fois arrivé, vous aurez à vous positionner, à vous informer de façon approfondie sur de multiples sujets.

			Cet ouvrage est un support pédagogique pour vous accompagner, pas à pas, dans les différentes phases de votre intégration. Quel que soit votre niveau de responsabilité, vous découvrirez ou bien vous retrouverez des conseils pratiques nécessaires à chaque étape.

			Quelle que soit la valeur de votre expérience, il vous faut connaître les méthodes et les usages pour asseoir votre légitimité, en tenant compte de la culture d’entreprise, des paramètres humains et environnementaux.

			La vie en entreprise comporte aussi des obligations professionnelles. Certaines sont d’ordre juridique et réglementaire, d’autres portent sur le savoir-faire, l’art et la manière de s’exprimer à l’écrit comme à l’oral, les codes de bonne conduite, le savoir-vivre, et le savoir-être au travail.

			Ce livre fournit une analyse opérationnelle avec des méthodes d’encadrement et de communication permettant d’instaurer une cohésion d’équipe intergénérationnelle. Il a pour but de vous éclairer et de vous aider à intégrer en souplesse et en confiance partagée votre environnement de travail quel qu’il soit.

			Le contexte sociétal assez dysfonctionnel dans lequel nous évoluons depuis quelques années complique les conditions d’embauche et d’intégration. Aussi, plus que jamais faut-il cultiver la différence avec ce savoir-faire indispensable pour prendre sa place de façon efficace, fluide, harmonieuse, et la garder.

			Si votre nouveau travail vous désespère, ne baissez pas les bras trop vite : il est possible que ce poste représente pour vous un défi difficile à relever, mais qui se révélera judicieux dans votre parcours professionnel. Les difficultés rencontrées peuvent exprimer des limites à dépasser. Il est bon pour vous d’apprendre à les surmonter de manière à ne plus les rencontrer dans d’autres emplois. (Source : www.jobboom.com. Le 7 juin 2006)

			Ce manuel vous offre également l’opportunité de travailler sur vous.

		

	
		
			Chapitre 1

			Créer les meilleures conditions préalables

				

			1.	Être au mieux de sa forme

			2.	Adopter une hygiène de vie en rapport avec son nouveau rythme et ses contraintes professionnelles

			3.	Revoir sa garde-robe professionnelle

			4.	Se sentir en adéquation avec le dress code de l’entreprise

			5.	Être motivé

			6.	Se préparer à la prise de poste avec l’aide d’un coach professionnel

				

		

	
		
			Nombreuses sont les conditions préalables qui permettent une prise de poste réussie.

			Voici quelques conseils pour chacune de ces conditions :

			1.	Être au mieux de sa forme

			Être au mieux de sa forme est la condition première pour réussir son intégration professionnelle. 

			Le mieux est d’avoir pris des vacances et de vous être changé les idées avant la prise de poste.

			En effet, débarrassé des tracas de vos recherches d’emploi, vous allez devoir faire face à de nouvelles angoisses : celles générées par tous vos questionnements face à l’inconnu.

			Cette nouvelle source de stress risque de limiter votre réceptivité et votre concentration pour l’apprentissage de vos fonctions, précisément au moment où vous en avez le plus besoin.

			Un nouvel emploi demande beaucoup d’énergie, car il faut s’adapter à l’environnement, aux collègues et aux nouvelles fonctions.

			2.	Adopter une hygiène de vie en rapport avec son nouveau rythme et ses contraintes professionnelles

			Veiller à sa qualité de vie, à prendre soin de soi, apporte un confort intérieur, une confiance en soi et de l’énergie.

			Maintenant que vous reprenez un rythme de vie soutenu et chargé, il est indispensable que vous adoptiez une discipline stricte pour vous ménager. Si vous étiez resté quelque temps peu actif pendant votre recherche d’emploi, vous devez maintenant assumer des horaires stricts et des contraintes en tous genres. La reprise intense d’activité générant forcément un minimum de stress, vous devez prendre des habitudes – si tel n’était pas le cas jusqu’à présent – pour éliminer ce stress et la fatigue au fur et à mesure :

			•	Prendre des repas légers, dynamisants et non pas trop lourds, trop riches et fatigants à digérer durant les heures de travail ou durant la nuit.

			•	Dormir en quantité suffisante et d’un sommeil de bonne qualité (literie en bon état, ordre et bonne aération de la pièce, absence de nuisances magnétiques, électriques ou sonores).

			•	S’entourer de personnes positives et bienveillantes qui vous encouragent pour la prise de poste, qui sont d’un bon soutien.

			•	Pratiquer un sport et/ou un art très régulièrement.

			3.	Revoir sa garde-robe professionnelle

			Pensez à faire l’inventaire de vos tenues, adaptées au dress code de l’entreprise et au service dans lequel vous travaillerez.

			Nettoyez ou faites nettoyer ces tenues (tailleurs, costumes, pantalons, jupes, pulls, chemises).

			Sélectionnez les accessoires, en bon état, assortis : chaussures, ceintures, sacoche, bijoux, cravates, chaussettes, boutons de manchettes si nécessaire.

			Si certains éléments ont besoin d’être recousus ou remplacés, vous pourrez vous en occuper à l’avance.

			4.	Se sentir en adéquation avec le dress code de l’entreprise

			À l’occasion de vos entretiens d’embauche vous avez certainement pris soin de noter la manière dont les collaborateurs étaient habillés pour ne pas vous sentir décalé le jour J. (Voir Annexe II).

			Si votre tenue est trop décontractée et que vos collègues sont tirés à quatre épingles, ou l’inverse, vous susciterez des commentaires malveillants.

			Si vous êtes en contact avec la clientèle ou des partenaires extérieurs, votre look sera adapté en conséquence et en conformité avec les usages de votre secteur professionnel. 

			Dans les milieux de l’armement, de l’industrie, chez les avocats, les consultants, les banquiers ainsi que dans les institutions de l’État, et l’enseignement supérieur, la tenue chic et classique est toujours de rigueur (costume-cravate, tailleur-chemisier).

			Bien sûr, les chercheurs ou les ingénieurs calfeutrés dans leur bureau, peuvent se permettre de travailler en tenue décontractée.

			Les maîtres d’œuvre évoluant entre leur bureau et leurs chantiers vivent aussi en tenue décontractée, par contre les commerciaux en immobilier, dans le bâtiment et les travaux publics portent souvent des costumes sans cravate.

			Les assistantes, comme tous les employés confinés dans un bureau sans contact visuel avec les visiteurs, s’habillent aussi à leur guise.

			On s’habille de façon informelle, voire négligée, dans le milieu de la publicité, de la communication, de la presse et des médias en général (en France particulièrement), sauf au niveau managérial.

			Il en va de même pour des raisons pratiques, dans les services sociaux et d’aide à domicile.

			Par contre, certains métiers de représentation tel que l’accueil, l’hôtellerie, les magasins, imposent un uniforme par respect pour les clients et dans un souci d’image de marque. Celui-ci a aussi le mérite de permettre aux clients et visiteurs extérieurs d’identifier la fonction de ces personnels.

			ESSENTIEL : se sentir reposé et mis en valeur dans sa présentation esthétique aide beaucoup à être bien dans sa peau, à être sûr de soi, pour faire face aux autres. Ce paramètre fait partie de la dimension « non-verbale » de votre image de marque, il est essentiel puisqu’il compte à 75% dans votre impact sur votre entourage.

			Sachez que l’arrivée d’un nouveau salarié perturbe toujours l’équilibre d’une équipe. Une attitude ouverte et sympathique est conseillée pour désarmer l’agressivité latente de certains employés. (Source : François Lelord, psychiatre et consultant).

			5.	Être motivé

			a. Vouloir vraiment le poste

			Il y a tout lieu de penser que vous n’avez pas uniquement été recruté grâce à votre curriculum vitae ou sur recommandation.

			La qualité de votre motivation a certainement fait pencher la balance en votre faveur lors de la sélection des candidats. Tout recruteur doit connaître vos motivations pour le poste et pour l’entreprise parce qu’elles conditionnent votre bonne humeur au travail, la qualité de votre investissement et la durée de votre engagement.

			Que ce nouvel emploi soit le poste de vos rêves ou qu’il soit un choix par défaut, vous savez certainement pourquoi vous avez signé. Quoiqu’il en soit, vous êtes heureux et vous devez le montrez :

			–	S’il s’agit du poste de vos rêves, votre enthousiasme, votre joie et votre énergie seront contagieux.

			–	S’il s’agit d’un choix par défaut, affichez aussi votre contentement, en vous concentrant uniquement sur les aspects positifs, le plus longtemps possible.

			Exemples de côtés positifs dont vous pouvez vous réjouir : avoir un vrai salaire et non plus une allocation, exister enfin socialement avec un travail, être utile et servir à quelque chose, sortir de la morosité et de l’isolement du chômage, travailler à proximité de son domicile, avoir des horaires flexibles, être dans un environnement professionnel peu contraignant, avoir l’occasion de rencontrer plein de gens, d’apprendre quelque chose de nouveau, avoir l’occasion de progresser, de se repositionner, etc.

			b. Veiller à ce que les demandes exprimées et convenues en amont avec le recruteur soient bien respectées

			« Vos motivations et vos attentes ont certainement été enregistrées par le recruteur (et par vous-même). Elles conditionnent la réussite de votre intégration et la pérennité de votre engagement. Aussi n’hésitez pas à revenir dessus lors du tout premier entretien de suivi avec le consultant recruteur ou votre N+1 ou bien avec un responsable RH », précise Godefroy de La Bourdonnaye, directeur d’un cabinet de recrutement à l’international.

			Votre contrat de travail est sensé mentionner tous les accords de l’embauche. Ce qui n’est pas écrit pourra être contesté par la suite ; aussi, soyez rigoureux et vigilent. Il peut s’agir de la voiture de fonction, de son assurance et de la carte essence ou/et péage, de la première échéance d’augmentation (à l’issue de la période d’essai par exemple), des tickets restaurant, de l’adhésion à une complémentaire santé, du pourcentage d’intéressement au CA de l’entreprise, de l’échéance d’évolution des responsabilités, de formations ou de coaching pris en charge par l’entreprise, etc.

			c. Connaître ses différents leviers de motivation

			Les professionnels du recrutement s’accordent à dire que la compréhension des leviers de motivation d’un candidat est essentielle.

			Il faut que vous sachiez que durant les 18 premiers mois, 50% des embauches cadres échouent.

			Et ceci parce que votre motivation n’a pas été suffisamment étudiée, vérifiée.

			C’est à l’entreprise et au recruteur de faire ce travail avec vous en amont. Vos leviers de motivation durable doivent être connus du consultant-recruteur, du N+1, comme des RH, puis respectés. 

			Chacun d’entre eux doit s’être posé la question : « Qu’est-ce qui va faire qu’il va être bien dans le poste, qu’est-ce qui va faire qu’il restera ? » indique encore Godefroy de La Bourdonnaye.

			Si l’on reprend la pyramide de Maslow, on constate que l’individu est tiré par le désir de voir satisfaire ses attentes à plusieurs niveaux :

			[image: 515274.png]

			➢	Si vous avez été présenté par un cabinet de recrutement, celui-ci doit suivre son « poulain ». Il a une obligation de garantie pendant toute votre période d’essai.

			–	En amont, il est censé avoir vérifié que l’entreprise sera apte à « alimenter » vos leviers de motivation.

			–	En aval, il effectue un suivi régulier (selon un planning défini à l’avance) avec vous, son « poulain » et avec votre N+1 pour vérifier la bonne évolution de votre intégration, conforme à vos attentes et à celles de votre employeur.

			Le consultant a ce rôle à jouer de facilitateur, de médiateur, pour éviter les situations explosives, c’est-à-dire aboutissant à une rupture de votre période d’essai (à votre initiative comme à celle de l’employeur).

			Pour la génération Y qui a sans cesse besoin qu’on l’écoute et qu’on prenne en compte ses désidératas et qui supporte tellement peu la frustration qu’elle préfère aller voir ailleurs, ces techniques sont essentielles aujourd’hui et le seront de plus en plus. 

			d. Sentir que l’on est la bonne personne, à la bonne place, au bon moment

			Quoi de plus rassurant et de plus sécurisant pour un nouvel arrivé que de se sentir attendu, accueilli et à la juste place, en parfaite adéquation avec le poste ?

			« The right man, in the right place, at the right time ».

			Si vous ressentez cette sensation, sachez que c’est un présage favorable qui assurera votre confort et la réussite de votre intégration.

			TÉMOIGNAGE

			C’est en rencontrant et en écoutant les uns et les autres le premier jour, qu’Amélie a tout de suite vu à quel point elle allait être utile et à quel point l’ensemble de la société attendait la création de son poste avec impatience.

			e. Savoir questionner son N+1 en cas de situations non prévues, potentiellement frustrantes ou explosives

			Pendant la période d’essai chaque fois que vous en ressentirez le besoin et avant que vous soyez mal, n’hésitez pas à parler aux RH ou à votre N+1 de situations non prévues, dérangeantes, qui seraient susceptibles de devenir frustrantes pour vous, puis explosives. Si ce n’est pas vous qui le faites, il y a peu de chance que quelqu’un le fasse pour vous.

			Par contre, si vous bénéficiez de l’accompagnement d’un recruteur externe, celui-ci assurera un suivi (selon le planning prévu). Il saura poser les bonnes questions, même celles qui peuvent faire mal, aussi bien au nouvel arrivé qu’à son N+1. « Avez-vous dépisté des situations non prévues ? ». 

			Cela vous permet de vous exprimer, ainsi qu’au N+1, et de mettre en place tout de suite ce qu’il faut, avant qu’il ne soit trop tard.

			Exemple : vous avez été recruté pour remplacer le DG d’une filiale qui part à la retraite. Malheureusement celui-ci s’accroche et vous lamine continuellement. Il vous discrédite aux yeux des membres de l’équipe, des clients, vous tend des pièges, fait de la rétention d’information, etc.

			Réagissez vite, ne faites pas le dos rond : parlez-en au recruteur, à la DRH.

			f. La psychométrie avec Talentoday

			Il existe un test rapide mis à votre disposition en ligne, réalisé par l’équipe de Talentoday composée de psychologues, de chercheurs de Stanford et du MIT (Massachusetts Institute of Technology).

			Il détermine votre motivation parmi 8 critères :

			L’esprit de compétition, l’ambition/possibilité d’évoluer, l’éthique et les valeurs de l’entreprise, la notoriété et l’image de l’organisation, la possibilité de prendre des responsabilités, la vision et le sens donnés par l’entreprise, la rémunération, la possibilité de commander.

			6.	Se préparer à la prise de poste avec l’aide d’un coach professionnel

			Beaucoup de personnes en phase d’intégration se font accompagner par un coach professionnel (a fortiori si elles avaient déjà un coach pour leur recherche d’emploi).

			Cette prestation leur apporte :

			–	la possibilité de confronter les paramètres de leur nouvelle posture avec un professionnel de l’accompagnement, neutre et indépendant du système,

			–	un éclairage sur tous les sujets sensibles, complexes ou obscurs rencontrés dans leur nouvelle fonction,

			–	une aide pour l’ajustement de leur positionnement, de leur management, de leurs méthodes, de leur leadership, de leur communication, en fonction de la culture d’entreprise,

			–	un renvoi d’image, sur leurs attitudes, comportement, modes opératoires et relationnels, etc.

			TÉMOIGNAGE

			Amélie souligne l’importance qu’a représenté un travail de préparation soigné, structuré et cadrée avec son coach avant son entrée en fonction dans sa nouvelle entreprise. Le coaching l’a aidée à « travailler sur soi ».

			Elle avait pris l’habitude pendant sa recherche d’emploi, face à un marché de l’emploi saturé et très concurrentiel, de s’entrainer avec son coach avant chaque entretien de recrutement. Elle dit que le coaching l’a aidée à synthétiser ses propos, à se fier à ses intuitions, à s’approprier ses réussites, ses compétences et qualités, à analyser les différents paramètres des offres, à rester impassible, et à ne pas se laisser déstabiliser.

			Avant la prise de poste, son coach l’a aidé à préparer les bonnes questions pertinentes à poser à chacun de ses responsables et collègues de bureau le jour J. Il s’agissait de questions sur les équipes, les secteurs d’activité de la société, les différentes nationalités présentes, les besoins de chacun. La nature percutante de ses questions a été très appréciée, elle montrait l’intérêt d’Amélie en arrivant, son désir d’implication. Cela lui a tout de suite permis de créer des liens avec chacun.

			D’autres salariés à hautes responsabilités bénéficient aussi parfois d’un coaching de prise de poste financé par la Direction Générale. Les coachs prescrits doivent avoir une parfaite maîtrise des techniques de coaching professionnel. Si le coach détient également une bonne connaissance de la structure pour pouvoir guider le nouvel arrivé dans les arcanes du politiquement correct de l’entreprise, c’est encore mieux.

			Quel coach choisir pour vous aider à la prise de poste ?

			Le mieux est de s’adresser au coach qu’un de vos amis vous a recommandé parce qu’il l’a trouvé efficace et pertinent.

			Choisissez un coach professionnel, certifié par une École supérieure à forte notoriété (Exemple : HEC Executive Education).

			Demandez leurs diplômes, leurs références et leurs domaines d’interventions aux coachs que vous contacterez.

			N’hésitez pas à en rencontrer plusieurs et fiez-vous à votre intuition et à votre feeling avant d’en choisir un. La qualité de la relation intuitu personae conditionne l’efficacité de votre coaching.

			Vous ne pourrez être vous-même et tirer profit de votre coaching que si vous vous sentez sur la même longueur d’ondes que votre coach. Il faut que vous puissiez être authentique.

			Il doit avoir une excellente expérience de la vie d’entreprise pour avoir lui-même été salarié et responsable de salariés. Plus riche aura été son expérience dans plusieurs entreprises, plus ajustée sera son aide.

			Attention aux coachs qui s’improvisent dans la profession sans certification, sans expérience de la vie en entreprise ou après avoir passé 25 ans chez le même employeur.

			Tout coach certifié est également censé avoir fait plusieurs années de thérapie personnelle pour ne pas « polluer » son client, ne pas faire des « projections » ou des « transferts ». Il y a un risque majeur à se mettre entre les mains d’un soi-disant coach ne répondant pas à ces règles élémentaires d’éthique et de déontologie. 
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