P

e -

~ Les accords tolteques
au travail




L es accordstolteques au travail

Par Fusianima Expert

EDITIONS FUSIANIMA

Lirelaversion interactive sur Fusianima.com


https://fusianima.com/book/GUIDE-les-accords-tolteques-au-travail-9455

Chapitre 1 :
Chapitre 2 :
Chapitre 3:
Chapitre 4 :
Chapitre 5:
Chapitre 6 :
Chapitre 7 :
Chapitre 8 :
Chapitre 9:

Chapitre 10

Chapitre 11 :
Chapitre 12 :
Chapitre 13:
Chapitre 14 :

Chapitre 15 :

Table des matieres

Introduction : La Révolution de la Sagesse au Bureau
Sortir de la Domestication Professionnelle

Accord n°1: La Parole Impeccable, le Ciment de la Confiance
Zéro Ragot : Nettoyer son Environnement Relationnel
Accord n°2 : Ne Rien Prendre Personnellement
Désamorcer I'Ego et la Peur du Jugement

Accord n°3: Ne Pas Faire de Suppositions

L'Art de Questionner pour Clarifier

Accord n°4 : Toujours Faire de son Mieux

: Vaincre la Procrastination par la Bienveillance

Accord n°5 : Soyez Sceptique, mais Apprenez a Ecouter
Incarner le Leadership Toltéque

Gérer les Personnalités Toxiques avec Sagesse

L es Accords Toltéques al'Ere du Numérique

Conclusion : Votre Plan de Transformation a 30 Jours

10

13

16

19

22

25

29

32

35

38

42

45

48



Chapitre 1

Introduction : La Révolution de la Sagesse au Bureau

Introduction : La Révolution de la Sagesse au Bureau

Le monde du travail actuel ressemble souvent & un champ de bataille émotionnel.
Entre la pression de la performance, les malentendus entre collegues et le stress
permanent, il est facile de perdre son équilibre intérieur.

Pourtant, une solution millénaire sadapte parfaitement a nos open-spaces modernes :
la sagesse toltéque. Loin d'étre une simple théorie spirituelle, elle propose des outils
concrets pour reprendre le pouvoir sur nos réactions et notre bien-étre professionnel.

L'origine : De lacité antique alamachine a café

o Les Tolteques étaient des "femmes et des hommes de connaissance” dans le sud du
Mexique, dédiés a préserver laveérité sur la nature humaine.

« Leur philosophie repose sur une idée ssmple : nous sommes prisonniers de
croyances limitantes et d'accords tacites que nous avons conclus avec nous-meéemes et
la sociéte.

» Appliguée au travail, cette sagesse permet de briser le cycle des jugements toxigques
et de la communication stérile.

* || ne sagit pas de devenir "zen" en ignorant les problemes, mais d'agir avec lucidité
et efficacité face aux défis.

Pourquoi adopter une démarche consciente pour votre carriere ?

Adopter les principes tolteques ne profite pas seulement a votre sérénité, c'est un



véritable levier de performance et d'évolution professionnelle.

» Réduction du stress : Vous apprenez a ne plus absorber les émotions négatives de
votre entourage ou de vos supérieurs.

« Clarté de communication : En évitant les suppositions, vous gagnez un temps
précieux et évitez les conflitsinutiles.

« Leadership authentique : Un manager qui applique ces accords inspire naturellement
la confiance et le respect de ses équipes.

« Energie préservée : En cessant de vous battre contre des moulins & vent, vous
consacrez votre force de travail a ce qui compte vraiment.

» Epanouissement durable : Vous ne subissez plus votre journée, vous en devenez
I'acteur principal.

Ce que ce guide vatransformer dans votre quotidien

Ce guide n'est pas un traité philosophique, mais un manuel de terrain. Voici comment
il vaimpacter votre réalité des les prochaines pages :

» Analyse de vos automatismes : Vous allez identifier les pieges mentaux dans
lesguel s vous tombez lors de vos réunions ou échanges de mails.

* Outils de reprogrammation : Chague module vous donne des exercices pratiques
pour remplacer vos vieilles habitudes par |es nouveaux accords.

« Gestion de crise : Vous saurez comment réagir face a une critique injuste ou un
client difficile sans perdre vos moyens.

« Equilibre vie pro/vie perso : En apprenant a ne plus ramener les "accords' toxiques
alamaison, vous protégerez votre sphere privée.

Préparez-vous a une veéritable révolution intérieure. Changer votre regard sur votre



travail est le premier pas pour changer votre vie.

LE CONSEIL PRO : Ne cherchez pas a étre parfait dés le premier jour. La voie
tolteque au travail est une pratique, pas une destination. Commencez par
observer vos interactions sans vous juger : la prise de conscience est d§ja la
moitié du chemin vers la transformation.

Les accords toltéques au travail - Editions Fusianima



Chapitre 2

Sortir dela Domestication Professionnelle

Module : Sortir de la Domestication Professionnelle

Dans la philosophie toltéque, la domestication est e processus par lequel nous
apprenons a adopter des régles, des croyances et des comportements pour obtenir des
récompenses et éviter des punitions. Au travail, ce mécanisme nous transforme
souvent en "bons soldats" au détriment de notre épanouissement personnel.

Etape 1 : Comprendre |'origine du conditionnement

Le milieu de I'entreprise est le prolongement direct du systéme scolaire. Nous 'y
reproduisons des schémas acquis des I'enfance :

 Laguéte de la note : Remplacée aujourd'hui par I'évaluation annuelle ou les KPI.

 Lapeur delahiérarchie : Le manager devient lafigure d'autorité qui distribue les
bons et les mauvais points.

* Le besoin d'approbation : Agir pour faire plaisir ou étre bien vu, plutét que pour la
pertinence de lamission.

* Le sacrifice de soi : Lacroyance que I'effort doit étre douloureux pour étre considéré
comme "méritoire”.

Etape 2 : Identifier |es croyances limitantes en entreprise

La domestication crée des "vérités' indiscutables qui dictent votre quotidien et
génerent un stressinutile. Voici les plus fréquentes :



» Le culte de la perfection : Croire qu'une seule erreur peut ruiner une carriere entiere.

 Le syndrome de I'imposteur : Penser que I'on ne mérite pas sa place et qu'il faut en
faire "toujours plus’.

 Laconfusion identitaire : Croire que "Je suis mon métier" et gue mon échec
professionnel définit mavaleur humaine.

» Le mythe de la disponibilité : Penser qu'étre un bon élément signifie étre joignable
en permanence.

Etape 3 : Déceler les accords inconscients qui vous sabotent

Sans le savoir, vous avez passe des accords avec vous-méme. Ce sont des contrats
invisibles qui siphonnent votre énergie et votre joie :

» L'accord de |'effacement : "Je ne donne pas mon avis en réunion pour éviter les
conflits."

* L'accord de la comparaison : "Je dois réussir mieux ou aussi vite que mes collegues
pour exister."

» L'accord du sauveur : "Je dois accepter toutes les taches, méme celles qui ne me
concernent pas, pour étre utile."

* L'accord de lasuspicion : "Si mon chef ne me fait pas de feedback, c'est forcément
qu'il est mécontent."

Etape 4 : Le processus de déprogrammation

Pour sortir de cette domestication et retrouver votre liberté d'action, suivez cette
méthode pratique :

* L'Observation : Notez pendant une semaine chague moment ou vVous agiSsez par
peur du jugement plutét que par conviction.



 La Remise en question : Pour chagque croyance identifiée, demandez-vous : "Est-ce
une veérité absolue ou une régle que j'ai acceptée sans réfléchir 7

* Le Petit Pas : Brisez un petit accord par jour (ex: ne pas répondre a un mail apres
19h, exprimer un désaccord constructif).

» LaBienvelllance : Ne vous jugez pas s vous retombez dans vos vieux travers; la
déprogrammation est un entrainement quotidien.

LE CONSEIL PRO : Identifiez votre "Juge Intérieur”. C'est cette petite voix qui
vous critique selon les standards de votre domestication. Donnez-lui un prénom
ridicule. En personnifiant cette voix, vous créez une distance émotionnelle qui

vous permet de ne plus prendre ses critiques pour la réalite.



Chapitre 3

Accord n°1: LaParole | mpeccable, le Ciment dela Confiance

Module 1 : La Parole Impeccable, le Ciment de la Confiance

Dans |’ univers professionnel, la parole est notre principal outil de création. Elle
permet de lancer des projets, de motiver des équipes et de conclure des contrats. Mais
mal utilisée, elle devient une arme redoutable qui séme le doute et 1a discorde.

Comprendre la Parole Impeccable au travall

« L'origine du terme : "Impeccable” vient du latin im-peccatus, qui signifie "sans
péché". Dans ce contexte, cela signifie ne pas utiliser sa parole contre soi-méme ou
contre les autres.

» Une parole integre : Au bureau, cela consiste adire ce que I'on pense vraiment, tout
en alignant ses actes sur ses paroles.

 Lafin desjugements: C'est |'engagement de ne pas utiliser le langage pour
critiquer, rabaisser ou propager des rumeurs inutiles.

L'impact des mots sur la culture d'entreprise

L es mots que nous utilisons quotidiennement faconnent I'atmosphére de notre
environnement de travail :

» Lacréation de sécurité : Une parole claire et honnéte génere une sécurité
psychologique indispensable a l'innovation.

o Lafluidité des échanges : Lorsgue la parole est impeccable, on gagne du temps en
évitant les sous-entendus et les non-dits qui polluent les réunions.



* Larétention destalents : Un collaborateur qui se sent respecté par les mots de sa
hiérarchie sera plus engageé et fidele al'entreprise.

* Le poison du "Radio-Moquette" : Les critiques de couloir détruisent la confiance
plus vite que n'importe quel échec commercial.

Etape 1 : Cesser |a propagation du venin émotionnel

La premiere étape pour assainir votre environnement de travail est de stopper les
commerages.

* Letest du silence : Avant de partager une information sur un collegue,
demandez-vous s celaest vral, utile et bienveillant.

* Lerefus de I'écoute passive : Si un collegue commence a critiquer un absent,
redirigez la conversation ou exprimez poliment votre désaccord pour ne pas alimenter
le cercle vicieux.

* Laresponsabilité individuelle : Prenez conscience que chague mot négatif sur autrui
finit par nuire avotre propre crédibilité.

Etape 2 : Utiliser le langage pour construire

Une parole impeccable n'est pas une parole vide ; c'est une parole qui apporte dela
valeur gjoutée.

* Lefeedback constructif : Remplacez la critique ("C'est mal fait") par une
observation factuelle et une piste damélioration ("Jai remarqué une erreur sur ce
chiffre, voici comment le corriger").

« Lavalorisation des succes : Prenez |'habitude de souligner explicitement le bon
travail de vos collaborateurs ou collégues.

* Laclarté des engagements : Ne dites pas "Je vais essayer delefaire’, mais"Jele



ferai pour mardi 14h". La précision renforce votre fiabilité.
Etape 3 : Surveiller son dialogue intérieur

L a parole impeccable commence par celle que vous vous adressez a vous-méme tout
au long de lajournée.

* |[dentifier ['auto-critique : Repérez les pensées du type "Je ne suis pas a la hauteur”
ou "Jevais rater cette présentation”.

» Re-formuler positivement : Remplacez vos doutes par des affirmations basées sur
VOs compétences réelles et vos succes passes.

* L'indulgence professionnelle : Accordez-vous le droit al'erreur sans vous flageller
verbalement. Apprenez et passez ala suite.

LE CONSEIL PRO : Appliquez la regle des 24 heures. S vous vous sentez en
colére ou frustré contre un collegue, attendez le lendemain avant de lui adresser
un e-mail ou une remarque. Le recul vous permettra de garder une parole
impeccable et de traiter le probleme de maniére factuelle plutét qu'émotionnelle.



Chapitre4

Zé& o Ragot : Nettoyer son Environnement Relationne

Module : Zéro Ragot — Nettoyer son Environnement Relationnel

Dans I'univers professionnel, la parole est une arme puissante. Le Premier Accord
Toltegue nous enseigne gue notre parole doit étre impeccable. Pourtant, la"machine a
café" devient souvent le théétre de critiques et de rumeurs qui polluent I'ambiance de
travail. Apprendre asen extraire, c'est protéger son eénergie et son intégrite.

Etape 1 : Repérer et désamorcer le " Poison Emotionnel”

L e ragot est une forme de contagion. Pour ne pas devenir un relais, vous devez
identifier le moment ou la conversation bascule du partage d'information versla
medisance.

« Latechnique du pivot : Des qu'une critique commence, redirigez la conversation
Vers un sujet technique ou neutre. (Exemple : "C’ est possible, d’ ailleurs en parlant de
ce dossier, ou en est-on ?7*)

* Le silence bienveillant : Ne pas répondre est une réponse. Un simple sourire neutre
sans acquiescement coupe souvent |'élan du col porteur de rumeurs.

 Lavalorisation systématique : Si quelgu'un critique un collégue absent, soulignez
une de ses qualités. Celarend la médisance inconfortable pour I'interlocuteur.

Ftape 2 : Réagir face alamédisance directe

Parfois, vous ne pouvez pas simplement ignorer le propos. |l faut alors poser une
limite claire sans étre agressif, en restant aligné avec I'impeccabilité de votre propre
parole.



* Questionner la source : Demandez calmement : "Est-ce une information que tu as
vérifiée ou uneimpression ?' Celaforce I'autre a prendre ses responsabilités.

» Exprimer son inconfort : Utilisez le "Je". Dites : "Je ne me sens pas al'aise de parler
de [Nom] en son absence, j'aimerais gu'on change de sujet."

* Pratiquer I'empathie protectrice : Rappelez-vous que celui qui critique parle plus de
lui-méme et de ses propres peurs gque de la personne visee.

Etape 3 : Cultiver I'intégrité pour devenir un leader respecté

L e leadership ne repose pas sur le pouvoir, mais sur la confiance. Un leader tolteque
est celui dont on sait que la parole est fiable et qu'il ne trahirajamais un collaborateur
dans son dos.

» Lacohérence : Diteslaméme chose atout le monde. Si vous avez un reproche a
faire, faites-le directement ala personne concernée avec diplomatie.

* Lecercle de sécurité : En refusant les ragots, vous créez un espace sécurisant autour
de vous. Vos collegues sauront que leur réputation est en sécurité en votre présence.

* L'exemplarité : Votre comportement incite les autres a élever leur niveau de
communication. Vous devenez un référent éthique au sein de I'entreprise.

Etape 4 : Nettoyer son propre discours interne

L e nettoyage relationnel commence par soi-méme. Avant de parler, passez votre
propos atraverslesfiltres de la sagesse tolteque.

» Laregledestroisfiltres : Est-ce que ce que je vaisdire est vrai ? Est-ce que C'est
bon ? Est-ce que C'est utile ?

» Eviter les suppositions : (Lien avec le 3éme Accord). Ne transformez pas une
interprétation personnelle en vérité absolue a partager aux autres.



LE CONSEIL PRO : Adoptez la posture de "I'observateur neutre". S vous vous
retrouvez coincé dans un groupe qui médit, imaginez que vous étes un
anthropol ogue observant une tribu. Cette mise a distance émotionnelle vous
permet de ne pas absorber le stress environnant et de rester maitre de votre

parole sans juger les autres.

Les accords toltéques au travail - Editions Fusianima
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Chapitre5

Accord n°2 : Ne Rien Prendre Per sonndlement

Accord n°2 : Ne rien prendre personnellement

Dans |'arene professionnelle, nous sommes constamment exposes auix jugements, aux
critiques et aux humeurs d'autrui. Le deuxiéme accord tolteque est une armure
émotionnelle indispensable pour survivre au stress et sépanouir durablement au
travail.

Comprendre I'effet miroir : Ce n'est pas vous, c'est eux

L orsque quelgu'un vous critique ou Semporte contre vous, il ne parle pas de votre
réalité, mais de la sienne. Comprendre ce mécanisme est laclé delaliberté
émotionnelle.

» Les paroles de votre interlocuteur sont le reflet de ses propres peurs, de ses
croyances et de son éducation.

 Un patron qui crie exprime souvent son propre manque de contréle ou son stress
face asahiérarchie.

« Une remarque acerbe d'un collégue peut traduire une insécurité personnelle ou une
jalousie mal placeée.

* En ne prenant rien personnellement, vous cessez d'étre la victime des projections
d'autrui.

Etape 1 : Créer un espace de décompression

Pour ne pas absorber le "poison émotionnel” des autres, vous devez apprendre a



marquer un temps d'arrét entre le stimulus (laremarque) et votre réaction.

» Laregle des 5 secondes : Avant de répondre a un mail agressif ou une remarque
désobligeante, respirez profondément pour sortir du mode "attaque/défense”.

* L'observation neutre : Visualisez la critiqgue comme un objet que I'on vous tend.
Vous avez le droit de ne pas |'accepter et de laisser la personne repartir avec.

» L'analyse du contexte : Demandez-vous : "Quel est |'état de fatigue ou de pression
de cette personne aujourd'hui ?* Cela aide a dépersonnaliser |'échange.

Etape 2 : Distinguer |e feedback de I'attaque personnelle

Ne rien prendre personnellement ne signifie pas devenir imperméable aux conseils,
mais savoir trier I'information utile du bruit émotionnel.

* [dentifiez lesfaits : I1solez les données concretes (ex: un délai non respecté) dela
forme employée (ex: un ton méprisant).

» Reconnaissez votre responsabilité, pas votre culpabilité : Vous pouvez avoir commis
une erreur professionnelle sans que cela ne définisse votre valeur humaine.

* Interrogez I'intention : Si la critique n'est pas constructive et ne vise qu'a blesser,
elle n'aaucune valeur technique et doit étre ignorée.

Etape 3 : Renforcer son estime de soi intrinségue

M oins vous dépendez de |'approbation extérieure, moins les critiques auront de prise
sur vous. Votre valeur ne fluctue pas selon I'numeur de votre manager.

« Validez vos propres succes : Tenez un journal de vos réussites quotidiennes pour ne
pas attendre que quelqu'un d'autre le fasse.

« Séparez |'Etre du Faire : Vous n'étes pas votre poste de travail, ni vos résultats du
trimestre. Vous étes un individu complet au-dela de vos taches.



* Pratiquez |'auto-bienveillance : Si vous faites une erreur, parlez-vous comme vous
parleriez aun ami proche, avec pédagogie plutdt qu'avec dureté.

LE CONSEIL PRO : Face a une critique virulente, répétez-vous intérieur ement

la phrase magique : "Ce que tu penses de moi est ton opinion, et ton opinion ne
me regarde pas.” Cela permet de rendre instantanément a I'autre la responsabilité
de ses paroles et de protéger votre sérénité.

Les accords toltéques au travail - Editions Fusianima 18



Chapitre 6

Désamorcer I'Ego et la Peur du Jugement

Module : Désamorcer I'Ego et la Peur du Jugement

Au travail, I'ego est souvent le premier responsable de notre stress. Il cherche a
protéger une image de nous-mémes, nous rendant ainsi vulnérables aux remarques
d'autrui. En appliquant le deuxieme accord toltéque, "Quoi qu'il arrive, n'en faites pas
une affaire personnelle”, vous apprenez a dissocier votre valeur intrinseque des
opinions des autres.

1. Identifier ses zones de vulnérabilité

Pour ne plus subir le jugement, il faut d'abord connaitre les "boutons” sur lesquels vos
collégues ou supérieurs peuvent appuyer, souvent sans le vouloir.

Etape 1 : La Cartographie de I'Ego

* Prenez un carnet et notez les trois derniéres critiques qui vous ont blessé ou misen
colere.

» Pour chaque critique, identifiez la peur sous-jacente : peur de passer pour un
incompétent, peur d'étre rejeté, peur de ne pas étre a la hauteur ?

» Observez si ces critiques touchent une croyance limitante que vous avez dga sur
vous-méme (ex: "Je ne suis pas assez organise”).

Etape 2 : Le Recadrage

 Réalisez que sl une remarque vous touche, c'est qu'elle a rencontré une insécurité
intérieure.



* Dites-vous : "Ce que l'autre dit parle de lui, de ses attentes et de sesfiltres, pas de
mavaleur réelle.”

2. Rester calme en réunion : Techniques de respiration

Lorsgue I'ego se sent attaqué en public, le corps passe en mode "survie" (adrénaline,
rythme cardiague accéléré€). Larespiration est votre tél écommande physiologique
pour reprendre le controle.

Etape 1 : La Respiration "Carrée" (Discréte)

Cette technique peut se pratiquer sans que personne ne sen apercoive autour de la
table:

* Inspirez par le nez pendant 4 secondes.

* Bloquez votre respiration pendant 4 secondes.

» Expirez lentement par la bouche pendant 4 secondes.

* Bloquez vos poumons vides pendant 4 secondes.

» Répétez le cycle 3 fois pour faire redescendre la pression.
Etape 2 : L'Ancrage Podal

 Posez vos deux pieds bien aplat sur le sol.

* Portez votre attention sur le contact de vos plantes de pieds avec le sol tout en
respirant profondément.

» Celadéplace I'énergie de votre mental agité vers votre corps physique.
3. Transformer une attaque en opportunité d'apprentissage

Une critique acerbe n'est pas une fin en soi, c'est une donnée brute que vous pouvez



choisir de traiter de maniére constructive.
Etape 1 : La Pause Toltéque

Avant de répondre, marquez un silence de 3 secondes. Ce silence est votre espace de
liberté. |1 empéche votre ego de réagir par |'agressivité ou la justification.

Etape 2 : Le Questionnement Curieux

Au lieu de vous défendre, posez des questions pour obtenir des faits precis.
Transformez le venin émationnel en information technique :

* "Quels sont les points précis du dossier qui te semblent incomplets ?*

 "Quelle est la priorité que tu aurais aimeée voir apparaitre ?"

« "Comment pourrais-je améliorer ce point selon ton expertise ?'

Etape 3: Le Tri Sélectif

« Jetez I'emballage : ignorez le ton agressif, le sarcasme ou le jugement de valeur.

» Gardez |le cadeau : ne conservez que l'information qui peut vous aider a progresser
professionnellement.

LE CONSEIL PRO : Considérez I'opinion d'un collégue comme un simple "avis
météo". Sil pleut (critique), vous ne vous fachez pas contre le nuage. Vous
ouvrez simplement votre parapluie (votre détachement) et décidez si vous devez
ajuster votre itinéraire (votre travail).



Chapitre 7

Accord n°3: Ne Pas Faire de Suppositions

Accord n°3 : Ne Pas Faire de Suppositions

Dans I'environnement professionnel, le troisiéme accord tolteque est sans doute le
plus difficile a appliquer, mais aussi celui qui apporte le plus de sérénité. Faire une
supposition, c'est préter des intentions aux autres sans preuve réelle.

Point 1 : Pourguoi notre cerveau comble-t-il lesvides ?

* Le cerveau humain déteste I'incertitude. Face a une zone d'ombre, il cherche
immeédiatement a donner du sens pour se rassurer.

* Par réflexe de survie, nous avons tendance aimaginer le scénario le plus pessimiste
: C'est ce gqu'on appelle le biais de négativité.

 Nous créons notre propre réalité alternative. Par exemple, si un collégue ne nous
salue pas, nous supposons gu'il est en colere, alors qu'il est peut-étre simplement
préoccupé.

» Le danger est que nous finissons par croire que nos interprétations sont la vérité
absolue.

Point 2 : Le piege des mails et des silences numériques

Lacommunication digitale est le terrain de jeu favori des suppositions car elle est
privée de langage corporel et d'intonation.

e Lemail trop court : Un simple "Vu" ou "Ok" peut étre interprété comme de
I'agacement ou du mépris, alors gu'il sagit souvent d'un manque de temps.



 Lesilenceradio : L'absence de réponse a une proposition est souvent vécue comme
un rejet, alors que le destinataire est peut-étre juste submerge.

* L'usage des emojis : Leur absence peut paraitre froide, tandis que leur présence peut
étre percue comme un manque de sérieux selon la culture de I'entreprise.

 Laboucle de mails : Supposer que "tout le monde a compris' parce qu'on amis
I'équipe en copie est une erreur majeure.

Point 3 : L'impact catastrophique sur la gestion de projet

Les"non-dits" et les suppositions sont les premiers facteurs d'échec opérationnel dans
une équipe.

* Leflou des responsabilités : "Je pensais que C'était toi qui t'en occupais’ est la
phrase type qui meéne au dépassement des délais.

* Le gaspillage d'énergie : On passe des heures a sinquiéter d'une réaction supposée
au lieu de se concentrer sur la valeur gjoutée du projet.

* Ladégradation du climat social : Les suppositions créent des rumeurs et des clans,
détruisant la confiance nécessaire ala collaboration.

* Les erreurs techniques : Ne pas oser poser de questions par peur de paraitre
incompétent conduit alivrer un travail qui ne correspond pas aux attentes du client.

Point 4 : La méthode pratique pour arréter de supposer

Pour briser ce cercle vicieux, il existe des outils concrets a appliquer
guotidiennement.

* Poser des questions : C'est I'antidote ultime. Demandez systématiquement :
"Qu'entends-tu par & ?' ou "Peux-tu me préciser ton besoin 7.

» Reformuler : Avant de clore un échange, validez votre compréhension : "Si j'ai bien



compris, tu souhaites queje..."

» Exprimer ses besoins : Au lieu d'attendre que les autres devinent vos attentes,
formulez-les clairement et avec bienveillance.

* Vérifier ses perceptions : Si vous sentez une tension, adressez-la directement : " Jai
I'impression qu'il y aun malaise, est-ce le cas 7"

LE CONSEIL PRO : Adoptezlaregle du "Crash Test". Avant deréagir
émotionnellement a un mail qui vous semble agressif, appelez votre
interlocuteur ou allez le voir. Dans 90 % des cas, vous réaliserez que votre
interprétation initiale était totalement déconnectée de son intention réelle.



Chapitre 8

L'Art de Questionner pour Clarifier

Module : L'Art de Questionner pour Clarifier

L e troisieme accord tolteque est formel : "Ne faites pas de suppositions’. Pourtant, au
travail, nous passons une grande partie de notre temps ainterpréter les silences, les

e-mails laconiques ou les consignes floues. Ce module vous apprend a briser ce cycle
par le questionnement stratégique.

Partie 1 : La méhodologie pour oser poser les "questions qui fachent"

Poser une question délicate n'est pas une agression, c'est un acte de professionnalisme
qui évite des erreurs colteuses.

Etape 1 : Désamorcer I'émotion par le factuel
o Utilisez e " Je" pour exprimer votre besoin de compréhension sans accuser I'autre.
 Cadrez la question autour de I'objectif commun (le projet, le client, le délai).

« Exemple : "Pour garantir laréussite du projet, j'ai besoin de clarifier ce point qui me
semble sensible.”

Etape 2 : Utiliser latechnique du " Scénario du Pire"
* |[dentifiez la supposition qui vous fait peur.
* Transformez-la en question ouverte commencant par "Comment™ ou "Quoi".

» Exemple : Au lieu de vous demander si le budget sera coupé, demandez : "Quelles
sont les conditions qui pourraient remettre en cause le budget actuel ?"



Etape 3 : Choisir le bon moment et e bon canal
« Evitez les questions complexes par messagerie instantanée ou e-mail.

* Privilégiez un échange de vive voix (physique ou visio) pour capter les signaux
non-verbaux.

» Demandez explicitement la permission : "Puis-je te poser une question directe sur ce
point précis 7"

Partie 2 : Techniques de reformulation pour valider les attentes de sa hiérarchie

Ne quittez jamais |e bureau de votre manager (ou une réunion Zoom) sans avoir
aligné vos réalités.

Technique 1 : Lareformulation "Echo”

 Reprenez les mots-clés utilisés par votre interlocuteur pour valider que vous parlez
le méme langage.

 Phrasetype : "Si je reprends tes termes, |'urgence absolue est donc la ‘finalisation du
reporting’, c'est bien cela ?"

Technique 2 : Lareformulation " Synthese"
» Résumez les points d'action et les livrables attendus.
o Utilisez une liste pour structurer : Quoi, Qui, Quand.

* Phrase type : "Pour étre sir d'avoir bien compris, dici vendredi, je dois te fournir le
document A et contacter le client B 7"

Technique 3 : Lavalidation des critéres de succes

« Ne demandez pas "Qu'est-ce que je dois faire ?*, mais"A quoi reconnaitras-tu que



mon travail est parfaitement accompli ?
» Cela permet de lever les ambiguités sur le niveau de qualité attendu.
Partie 3 : Instaurer une culture de la clarté dans son équipe
Laclarté ne doit pas étre une exception, mais une norme collective.
Action 1: Lerituel du "Zéro Supposition”

* En fin de réunion, accordez 5 minutes pour que chacun exprime ses incertitudes
résiduelles.

o Instaurez laregle : "Il n'y a pas de question idiote, seulement des malentendus
colteux."

Action 2 : Modéliser lavulnérabilité

* En tant que leader ou collegue, osez dire : "Je ne suis pas sUr d'avoir compris,
peux-tu réexpliquer 7'

» Celaautorise les autres a faire de méme et réduit la pression de "devoir tout savoir".
Action 3 : Créer un glossaire commun

* Définissez les termes vagues souvent utilisés (ex: "ASAP", "Qualité maximale",
"Urgent").

» Mettez-vous d'accord sur des définitions chiffrées ou temporelles pour ces mots.



LE CONSEIL PRO : Appliquez la regle des "3 secondes de silence" apreés avoir
recu une consigne complexe. Ce temps de pause permet a votre cerveau de sortir
du mode "exécution” pour passer en mode "analyse", vous donnant ainsi |'espace

nécessaire pour formuler la question de clarification la plus pertinente.
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Chapitre 9

Accord n°4 : Toujours Faire de son Mieux

Accord n°4 : Toujours Faire de son Mieux

L e quatrieme accord est e moteur qui permet de maintenir les trois autres vivants. Au
travail, il ne Sagit pas de viser une performance héroique chague jour, mais d'agir
avec justesse en fonction de ses ressources du moment.

Point Clé 1 : Distinguer e Perfectionnisme de I'Excellence

Beaucoup de professionnels confondent “faire de son mieux" avec la quéte d'une
perfection inatteignable. Cette confusion est souvent la source principale de stress
chronique.

o Le Perfectionnisme : C'est une réaction ala peur du jugement. On cherche a éviter la
critique, ce qui génere de latension et de la procrastination.

o L'Excellence : C'est un engagement envers la qualité. On se concentre sur le
processus et sur ce que |'on peut apporter de positif, sans sattacher maladivement au
résultat final.

 LaDifférence : Le perfectionniste se juge séverement, tandis que celui qui vise
I'excellence apprend de ses erreurs pour saméliorer.

Point Clé 2 : Comprendre la Nature Fluctuante du "Mieux"

Il est fondamental d'intégrer que votre "mieux” n'est pas une valeur fixe. I change
d'une heure al'autre et d'un jour al'autre selon votre état interne.

 La Santé Physique : Votre capacité de travail n'est pas laméme si vous couvez une



grippe ou si vous sortez d'une séance de sport.

» LaFatigue Mentale : Le "mieux" d'un vendredi aprés-midi aprés une semaine
intense sera forcément différent du "mieux™ d'un lundi matin repose.

« Les Emotions : Un deuil, un conflit personnel ou une grande nouvelle joyeuse
modifient votre disponibilité cognitive et votre concentration.

 L'Environnement : Le bruit, les interruptions incessantes ou un matériel défaillant
impactent ce que vous pouvez produire de mieux al'instant T.

Point Clé 3 : Eviter |'Epuisement par |a Flexibilité

L 'épuisement professionnel (burnout) survient souvent lorsque I'on tente de maintenir
un niveau de performance "10/10" alors que nos ressources sont a *2/10".

« L'Auto-diagnostic : Prenez |'habitude de sonder votre niveau d'énergie avant de
commencer une tache complexe.

 L'Ajustement des Objectifs: Si votre énergie est basse, privilégiez les taches
administratives simples et gardez | es projets stratégiques pour un moment de haute
lucidité.

» Le Refus dela Culpabilité : Si vous avez fait de votre mieux avec les ressources
disponibles (méme si le résultat est modeste), vous n'avez aucun reproche a vous
faire.

 LaRécupération : Accepter de faire moins quand on amoins d'énergie est un
Investissement pour étre capable de faire plus demain.

Point Clé 4 : Les Bénéfices d'une Mise en Pratique Juste

Appliquer cet accord au bureau transforme radicalement votre relation a votre
employeur et avos collégues.



» Moins de regrets : Vous savez que vous avez agi avec intégrité selon vos capacités
réelles.

* Fin du jugement personnel : Vous cessez d'étre votre propre bourreau apres une
journée moins productive.

* Durabilité : En respectant vos limites, vous maintenez une motivation stable sur le
long terme.

LE CONSEIL PRO : Le matin, posez-vous cette question ssimple : "Quelle est
ma méteo intérieure aujourd'hui ?". S le ciel est couvert, acceptez que votre
"mieux" soit detraiter uniguement |'essentiel. Faire de son mieux, c'est aussi
savoir séconomiser pour ne pas seffondrer.



Chapitre 10

Vaincrela Procrastination par la Bienveillance

Module : Vaincre la Procrastination par la Bienveillance

L e quatrieme accord toltéque, "Faites toujours de votre mieux", est I'outil le plus
puissant pour sortir de I'immobilisme. Contrairement aux idées regues, cet accord
n'est pas une injonction ala performance absolue, mais une invitation a gjuster son
effort a ses capacités réelles du moment.

Etape 1 : Redéfinir la notion de "Mieux" pour lever les blocages

La procrastination nait souvent de la peur de ne pas atteindre un standard de
perfection irréaliste. Pour débloguer la situation, vous devez accepter que votre
niveau d'excellence est variable.

» Evaluez votre jauge d'énergie : Votre "mieux" quand vous étes fatigué ou stressé est
nécessairement différent de votre "mieux” quand vous étes en pleine forme.

* Supprimez le jugement : Si vous n‘avez pu consacrer que 10 minutes a un dossier
complexe aujourd'hui, c'était votre "mieux" pour cette journée. L'accepter évite la
culpabilité qui paralyse.

* Visez le progres, pas la perfection : L'objectif est de rester dans I'action, méme
minimale, pour maintenir une dynamique positive.

Etape 2 : Lancer les projets difficiles par la méthode du "Petit Pas”

Face a une montagne, le cerveau panique et choisit lafuite. Le quatriéme accord nous
enseigne que commencer est dga une forme de réussite.



 Laregle des 5 minutes : Engagez-vous atravailler sur latéache redoutée pendant
seulement 5 minutes. Passé ce délai, vous avez le droit d'arréter. Souvent, C'est
I'inertie du démarrage qui est le plus gros obstacle.

» Découpage atomique : Ne notez pas "Faire le rapport annuel” sur votre liste. Notez
"Ouvrir le document Word et écrire le titre".

* Focus sur I'instant présent : Ne regardez pas |le sommet de la montagne,
concentrez-vous uniquement sur |I'endroit ol vous posez |e pied maintenant.

Etape 3 : Utiliser |'auto-compassion comme carburant

Le principal moteur de la procrastination est I'anxiété. L'auto-compassion agit comme
un régulateur émotionnel qui permet de reprendre le travail plus rapidement aprés un

7

échec.

* |[dentifiez votre critique intérieur : Repérez les phrases du type "Tu es encore en
retard” ou "Ce n'est pas assez bien".

* Pratiquez le dialogue bienveillant : Parlez-vous comme vous parleriez a un collegue
gue vous estimez. Remplacez le "Je dois" par "Je choisis d'avancer sur ce point".

* Pardonnez-vous vos délais : Passer du temps a sen vouloir pour le temps perdu est
la pire forme de perte de temps. Pardonnez-vous et recommencez afaire de votre
mieux des maintenant.

Etape 4 : Cé&ébrer les micro-victoires pour ancrer la performance

Pour rendre la performance durable, |e cerveau a besoin de gratification immediate.
Attendre lafin d'un projet de six mois pour se féliciter est une erreur stratégique.

» Créez une"Done List" : A c6té de votre liste de choses afaire, notez tout ce que
vous avez accompli, méme les petites actions non prévues.



» Marquez le coup : Une pause café méritée, un étirement ou simplement un " Check”
vigoureux sur votre carnet active le circuit de la dopamine.

 Vaorisez I'effort, pas seulement le résultat : Félicitez-vous d'avoir essayé et d'avoir
persisté, indépendamment de I'issue finale de la tache.

LE CONSEIL PRO : Pour vaincre une procrastination tenace, appliquez le
"Mieux dégradé". S une tache vous semble insurmontable, demandez-vous :
"Quelle est la version la plus médiocre et rapide de cette tache que je peux faire
en 2 minutes ?" Une fois que |'ébauche existe, |e perfectionnisme s'efface et
laisse place a I'amélioration itérative.
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Chapitre 11

Accord n°5 : Soyez Sceptique, mais Apprenez a Ecouter

Accord n°5 : Soyez Sceptique, mais Apprenez a Ecouter

L e cinquieme accord tolteque est celui de la maitrise du discernement. Dans le monde
professionnel, il nous invite a ne plus étre des éponges émotionnelles ou des
exécutants passifs, mais a devenir des observateurs conscients.

Etre sceptique ne signifie pas étre cynique ou fermé. C'est utiliser laforce du doute
constructif pour ne plus croire aveuglément tout ce que |I'on vous dit, tout en restant
ouvert alaveérité del'autre.

Etape 1 : Développer son esprit critique face aux injonctions managériales

Le milieu de I'entreprise est saturé de discours préformatés et de demandes urgentes.
Apprendre a douter permet de reprendre le pouvoir sur son propre jugement.

* Interrogez les "Buzzwords" : Lorsqu'on vous parle de "synergie", d"agilité€" ou de
"disruption”, demandez concretement ce que cela signifie pour votre travail quotidien.

» Analysez la source : Demandez-vous s I'injonction sert un objectif réel de
performance ou si €elle répond simplement a une peur hiérarchique.

* Lefiltre du "Pourquoi” : Avant d'accepter une nouvelle directive, posez la question
delafinaité. Si laréponse est floue, restez sceptique sur sa nécessité,

 Ne prenez pas les opinions pour des faits : Rappel ez-vous qu'une critique de votre
manager reste une perception subjective, pas une vérité absolue sur votre valeur.

Etape 2 : Ecouter |'intention derriére les mots



Une fois que vous avez activé votre scepticisme pour vous protéger, |I'étape suivante
consiste a écouter réellement. 1l ne sagit pas d'écouter les mots, mais I'intention qui
les porte.

« Ecoutez au-dela de laforme : Un collégue agressif exprime peut-étre un besoin de
reconnaissance ou un stress intense lié a une surcharge de travail.

* Recherchez le besoin non exprimé : Derriére chaque demande se cache souvent une
émotion ou une attente que |'interlocuteur ne sait pas formaliser.

* Pratiquez le silence attentif : Laissez I'autre finir sa pensee sans préparer votre
défense. Le véritable sceptique attend d'avoir toutes les informations avant de juger.

» Reformulez pour valider : Utilisez des phrases comme "SI je comprends bien, ton
intention est de..." pour vérifier que vous avez capté le fond du message.

Etape 3 : Se libérer des dogmes et de |a manipul ation d'entreprise

L es entreprises utilisent parfois des "valeurs' ou des "cultures fortes" pour
uniformiser les comportements. Le 5éme accord vous aide a garder votre intégrité.

* Distinguez appartenance et soumission : Vous pouvez adhérer a un projet
d'entreprise sans pour autant accepter des dogmes toxiques (ex: "Ici, on ne compte
pas ses heures").

 Repérez |es manipulations émotionnelles : Soyez vigilant face aux discours qui
utilisent la culpabilité ou la peur pour obtenir votre adhésion.

» Gardez votre propre dictionnaire : Ne laissez pas le jargon de |'entreprise remplacer
VOS propres concepts moraux et professionnels.

« Validez par I'expérience : Ne croyez pas ce que I'on vous dit sur un nouveau projet
ou un changement d'organisation. Observez les résultats concrets avant de vous forger
une opinion.



LE CONSEIL PRO :

Pour appliquer cet accord demain matin, utilisez la technique du "Doute
Bienveillant". Face a une critique ou une injonction, dites-vous : "C'est peut-étre
vrai, mais c'est peut-étre faux". Ce simple recul mental crée un espace de liberté

qui vous permet de répondre avec calme plutét que de réagir avec émotion.
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Chapitre 12

Incarner le Leadership Tolteque

Module : Incarner le Leadership Tolteque

L e leadership tolteque n'est pas une méthode de gestion basée sur le contréle, mais
sur latransformation de soi pour mieux influencer les autres. En tant que manager,
votre posture est le socle de la sécurité psychologique de votre équipe.

Etape 1 : Diriger avec une parole impeccable

Laparole du leader est créatrice : elle peut motiver ou détruire. Une parole
Impeccable instaure la transparence et la confiance.

» Utilisez un langage constructif : bannissez le sarcasme, la critique gratuite et les
rumeurs.

» Soyez honnéte et clair sur les objectifs et les contraintes du projet.
* Pratiquez |le feedback positif régulier pour ancrer les réussites de vos collaborateurs.

 Tenez vos engagements : votre crédibilité dépend de |a cohérence entre vos paroles
et vos actes.

Etape 2 : Créer un bouclier émotionnel (Ne rien prendre personnellement)

Un manager qui ne prend rien personnellement gere ses émotions avec sagesse, ce qui
apai se instantanément le climat de |'équipe.

» Recevez les critiques sur les résultats comme des données neutres, et non comme
des attaques contre votre identite.



* Restez calme face aux tensions : si un collaborateur exprime de la colére,
comprenez que cela parle de ses propres limites, pas des votres.

» Désamorcez les conflits en restant centré sur lesfaits et les solutions.
» Montrez I'exemple de larésilience face aux échecs collectifs.
Etape 3 : Eliminer les non-dits (Ne pas faire de suppositions)

L es suppositions sont les plus grandes sources de stress et d'erreurs en entreprise. Le
leader toltéque favorise une communication explicite.

* Posez des questions ouvertes pour vérifier la compréhension des consignes (ex:
"Qu'as-tu compris de lapriorité de ce dossier 7).

 Encouragez vos collaborateurs a exprimer leurs doutes sans crainte de jugement.

» Clarifiez systématiquement les roles et responsabilités de chacun pour éviter les
zones d'ombre.,

* Pratiquez la reformulation lors des réunions pour vous assurer que tout le monde est
sur la méme longueur d'onde.

Etape 4 : Valoriser I'effort juste (Faire toujours de son mieux)

Le"mieux" n'est pas une constante fixe ; il varie selon |'énergie et le contexte.
Valoriser cet accord favorise I'autonomie et |e bien-étre.

» Reconnaissez que la performance peut fluctuer en fonction de la fatigue ou du stress
des collaborateurs.

» Encouragez I'initiative : "faire de son mieux" implique d'oser essayer, mémesi le
résultat n'est pas parfait.

* Supprimez la culture de la perfection paralysante au profit de I'amélioration



continue.

* Aidez votre équipe afixer des objectifs réalistes pour éviter |'épuisement
professionnel.

Etape 5 : Pratiquer I'écoute active et |e discernement

L e cinguieme accord demande d'étre sceptique mais d'apprendre a écouter. Pour un
manager, c'est laclé de laprise de décision éclairée.

« Ecoutez I'intention derriére les mots de vos collaborateurs avant de réagir.
» Gardez un esprit critique face aux informations regues, sans tomber dans le cynisme.

» Laissez de |'espace pour les opinions divergentes au sein de |'équipe pour enrichir la
réflexion.

* Prenez du recul par rapport aux vérités établies pour favoriser I'innovation.
Instaurer la sécurité psychologique et I'autonomie

En appliquant ces accords, vous créez un environnement ou |'erreur est percue comme
un apprentissage et non une faute.

» Sécurité : Votre stabilité émotionnelle permet aux membres de I'équipe de se sentir
en securité pour sexprimer.

 Confiance : En ne faisant pas de suppositions, vous éliminez la paranoia et le
micromanagement.

» Autonomie : En validant le fait que chacun fait de son mieux, vous donnez laliberté
d'agir sans peur des représailles.



LE CONSEIL PRO : Commencez par incarner vous-méme ces accords de
maniére visible. S vous faites une erreur de communication, admettez-le
publiquement devant votre équipe en disant : "Ma parole n'a pas été impeccable
ici, jerectifie...". Votre vulnérabilité est votre plus grande force pour inspirer la

loyauté et I'authenticité chez vos collaborateurs.
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Chapitre 13

Gérer les Personnalités Toxiques avec Sagesse

Module : Gérer les Personnalités Toxigues avec Sagesse

Le milieu professionnel nous confronte parfois a des profils complexes: le
manipulateur qui souffle le chaud et le froid, ou le colérique qui utilise I'intimidation.

L'approche toltéque ne consiste pas a subir, mais a transformer votre interaction avec
ces individus pour préserver votre énergie et votre intégrité.

Etape 1 : Activer le bouclier du deuxiéme accord (N'en faites jamais une affaire
personnelle)

Face a une personnalité toxique, satoxicite est le reflet de sa propre réalité, pasde la
votre. Ce qu'elle dit ou fait n'est qu'une projection de ses propres peurs et blessures.

* Visualisez une vitre pare-balle : Les critiques et les éclats de voix glissent sur la
vitre sans vous atteindre.

» Analysez la source : Rappelez-vous gque la colere de |'autre appartient a son "réve"
intérieur déforme.

» Gardez votre calme : En ne réagissant pas émotionnellement, vous coupez
I'alimentation énergétique dont le profil toxique a besoin pour dominer.

Etape 2 : Pratiquer une parole impeccable face aux manipulateurs

Le manipulateur utilise le flou et les sous-entendus. Le premier accord tolteque vous
invite a utiliser une parole précise et alignée avec vos valeurs.



» Soyez factuel : Répondez par des faits vérifiables et des chiffres, sans entrer dansle
jeu des interprétations.

» Evitez lajustification : Vous n'avez pas avous excuser d'exister ou de faire votre
travail. "Non" est une phrase compléete.

 Cessez lesragots : Ne parlez pas de |a personne toxique dans son dos, car cela
renforce le venin émotionnel dans votre propre systeme.

Etape 3 : Ne faites aucune supposition sur leurs intentions

Nous perdons une énergie colossale a essayer de deviner "pourquoi™ un collégue est
méchant ou "ce qu'il prépare”. Le troisieme accord simplifie votre défense.

 Posez des questions directes : Face a une remargue ambigué, demandez : "Que
veux-tu dire exactement par la ?"'

* Clarifiez les attentes : Demandez des consignes écrites pour éviter que le
manipul ateur ne change les regles du jeu en cours de route.

* Restez dans e présent : Ne prétez pas d'intentions machiavéliques d'avance ; traitez
uniguement ce qui est manifestéici et maintenant.

Etape 4 : Fixer des limites fermes avec |e quatriéme accord

Faire de son mieux ne signifie pas sépuiser ou accepter |'inacceptable. Le quatriéme
accord sert a gjuster votre engagement selon le contexte.

* Définissez votre zone de securité : Déterminez al'avance ce que vous n'accepterez
plus (insultes, mails |e dimanche, etc.).

» Exprimez vos limites sans colere : Utilisez e " Je" : "Je ne peux pas poursuivre cette
discussion si le ton monte."

» Agissez avec constance : "Faire de son mieux", c'est auss savoir quitter une



interaction dés que vos limites sont franchies, sans cul pabilité.
Etape 5 : Préserver votre intégrité émotionnelle

L'objectif final est de rester aligné avec vous-méme, peu importe le chaos extérieur
provoqué par autrui.

» Détachez-vous du résultat : Vous ne pouvez pas changer une personne toxique, mais
vous pouvez changer votre réaction face a elle.

* Pratiquez le pardon toltéque : Pardonner ne signifie pas oublier ou excuser, mais
décider de ne plus laisser le comportement de |'autre empoi sonner votre esprit.

» Renforcez votre réseau : Entourez-vous de collegues sains pour valider votre
perception de laréalité.

LE CONSEIL PRO : Face a un profil toxique, devenez un "observateur
anthropologue”. Au lieu de subir |'émotion, observez les mécanismes de I'autre
avec curiosité. En placant votre esprit dans une posture d'analyse technique,
vous creéez naturellement une distance de sécurité qui empéche le venin
éemotionnel de pénétrer votre coaur.



Chapitre 14

Les Accords Toltéques al'Ere du Numérique

Module : Les Accords Toltéques al'Ere du Numérique

Le monde digital impose un rythme effréné ou I'immediateté prime souvent sur la
réflexion. Appliquer la sagesse toltéque dans nos outils numeériques permet de
transformer |le chaos des notifications en un espace de travail serein et constructif.

Etape 1 : Praticquer une parole impeccable sur Slack et par Email

La communication écrite est dépourvue de langage corporel, ce qui augmente les
risques de malentendus. L'impeccabilité de la parole devient votre meilleur bouclier.

* Relisez avant de cliquer : Avant d'envoyer un message, assurez-vous gu'il ne
contient aucun jugement caché ou sarcasme.

» Evitez le "CC" punitif : Ne mettez pas toute la hiérarchie en copie pour pointer une
erreur ; privilégiez labienveillance.

 Soyez précis et bref : Une parole impeccable est une parole qui respecte le temps de
I'autre.

 Leslence est parfoisd'or : Si vous étes en colére, attendez 10 minutes avant de
répondre a un message provocant.

Etape 2 : Ne rien prendre personnellement face ala froideur numérique

L'écran crée une barriere qui déshumanise parfois les échanges. Apprendre a se
détacher des réactions d'autrui est essentiel pour préserver sa santé mentale.



* Interprétez la brieveté comme de I'efficacité : Un email de deux mots ("C'est fait")
n'est pas un signe de mépris, mais souvent une gestion de I'urgence par votre
collegue.

» Gérez le"VU" ou l'absence de réponse : Le fait qu'on ne vous réponde pas
immeédiatement sur Slack ne signifie pas qu'on vous ignore, mais que |'autre est
concentré sur satache.

» Détachez-vous des critiques en visioconférence : Un visage fermé al'écran peut étre
dd & une mauvai se connexion ou a une fatigue oculaire, pas a votre présentation.

Etape 3 : Ne plus faire de suppositions derriére son écran

C'est le piege numeéro un du télétravail. En |'absence de contact physique, notre
cerveau comble les vides par des scénarios souvent catastrophes.

* Posez des questions clarificatrices : Au lieu dimaginer le pire, utilisez des phrases
comme : "Peux-tu m'aider a comprendre le sens de taremarque ?"

 Validez les attentes : Ne supposez pas qu'un projet est urgent si la date n'est pas
précisee. Demandez systématiquement la deadline.

* Privilégiez |I'appel au doute : Si un échange de messages devient confus ou tendu,
passez en mode visio ou appel pour lever les ambiguités.

Etape 4 : Faire de son mieux face al'infobésité

Votre "mieux" change chaque jour en fonction de votre énergie et de la charge de
notifications. L'objectif est de viser |a justesse plutét que la perfection.

* Définissez vos limites numeériques : Faire de son mieux, c'est aussi savoir couper les
notifications pour se concentrer sur une tache de fond.

 Acceptez I'imperfection des outils : Une coupure micro ou une cameéra qui lache ne



définit pas votre compétence professionnelle.

 Qualité vs Quantité : Il vaut mieux traiter trois dossiers en profondeur que de
répondre superficiellement a cinquante messages dans |'urgence.

Etape 5 : Créer sabulle de sérénité digitale

Pour maintenir les accords tolteques vivants, vous devez protéger votre espace mental
contre I'invasion constante des données.

* Pratiquez le "Single-Tasking" : Fermez les onglets inutiles pour honorer I'accord de
faire de votre mieux sur une seule chose alafois.

* Ritualisez la déconnexion : En fin de journée, fermez physiguement votre ordinateur
pour marquer lafin de votre engagement envers la parole d'autrui.

o Utilisez le statut "Occupé€" : Informez vos collaborateurs de votre indisponibilité
pour éviter de générer des suppositions inutiles sur votre absence.

LE CONSEIL PRO : Appliquezlaregle des"Trois Filtres' de Socrate combinée
aux Accords Tolteques avant chaque envoi : Ce queje vais écrire est-il vrai (pas
de suppositions), est-ce bon (parole impeccable) et est-ce utile (respect du temps
del'autre) ? S la réponse est non, ne cliquez pas sur envoyer.



Chapitre 15

Conclusion ; Votre Plan de Transformation a 30 Jours

Conclusion : Votre Plan de Transformation a 30 Jours

Félicitations! Vous avez maintenant toutes les clés pour transformer votre
environnement de travail. Ce dernier module est congu pour transformer lathéorie en
habitudes concrétes et durables.

Récapitulatif des 5 Accords au Travail

» La Parole Impeccable : Utilisez votre langage pour construire, non pour détruire ou
medire.

 Ne rien prendre personnellement : Protégez-vous de |'opinion des autres ; elle ne
concerne qu'eux.

* Ne pas faire de suppositions : Posez des questions claires pour éviter les
malentendus et les conflitsinutiles.

* Toujours faire de son mieux : Votre maximum varie selon votre énergie, mais évitez
le jugement et le regret.

» Etre sceptique, mais savoir écouter : Utilisez le discernement pour ne pas absorber
tout ce que vous entendez.

Votre Programme de 30 Jours
Etape 1 : Semaine 1 - La Maitrise du Langage

* Objectif : Pratiquer la parole impeccable.



* Action : Identifiez les moments ou vous critiquez un collégue ou vous-méme.
* Défi : Ne participez a aucune rumeur de machine a café pendant 7 jours.
Etape 2 : Semaine 2 - Le Bouclier Emotionnel

» Objectif : Ne plus prendre les remargues personnellement.

« Action : Lorsqu'un client ou un manager exprime une critique, visualisez-la comme
une information sur son état d'esprit, pas sur votre valeur.

o Défi : Respirez trois fois avant de répondre a un mail qui vous semble agressif.
Etape 3 : Semaine 3 - La Clarté des Echanges
* Objectif : Cesser les suppositions.

« Action : Reformulez systématiquement les consignes recues pour valider votre
compréhension.

« Défi : Demandez des précisions des que vous ressentez un doute sur I'intention d'un
collaborateur.

Etape 4 : Semaine 4 - L'Engagement Juste
* Objectif : Faire de son mieux sans sépuiser.

* Action : Ajustez vos efforts en fonction de votre état de fatigue réel, sans
culpabilité.

o Dé€fi : Listez chague soir trois choses que vous avez réussies, méme minimes.
Votre Carnet de Bord Quotidien

Pour ancrer ces changements, utilisez ce modéle de suivi chaque jour dans un carnet
dédié:



Chaque Matin (Préparation)

* Intention du jour : Sur quel accord vais-je porter toute mon attention aujourd‘hui ?
 Anticipation : Quel événement stressant pourrait me faire oublier mes accords ?
Chague Soir (Réflexion)

» Succés : A quel moment ai-je réussi aappliquer un accord aujourdhui ?

» Apprentissage : Quel accord a été le plus difficile a respecter et pourquoi ?

» Auto-bienveillance : Ai-je fait de mon mieux compte tenu des circonstances ?
Conseils pour des Habitudes Pérennes

 Laregle de larépétition : Un nouvel accord met en moyenne 21 a 66 jours pour
devenir un automatisme. Soyez patient.

* Lerappel visud : Collez des post-it discrets sur votre écran avec un mot-clé (ex:
"Clarté" ou "Respiration™).

e Ledroit al'erreur : Si vous rompez un accord, ne vous jugez pas. Reprenez
simplement votre engagement des I'instant suivant.

 Le binbme de progression : Si possible, trouvez un collégue de confiance pour
partager vos progres et vos difficultés.

LE CONSEIL PRO : Ne tentez pas de révolutionner votre comportement a 100
% dés le premier jour. Choisissez un seul accord par semaine et focalisez toute
votre énergie dessus. C'est laregularité, et non l'intensité brutale, qui créela
transformation durable de votre vie professionnelle.



FIN
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