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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

90
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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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  Exercices

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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Préface

Les seules connaissances qui puissent 
influencer le comportement d’un individu 

sont celles qu’il découvre lui-même  
et qu’il s’approprie.

Carl Rogers

U ne approche des soft skills sous le regard croisé de la recherche en sciences 
cognitives et du monde de l’entreprise. Deux auteurs, deux approches complé-
mentaires, mais une vision commune : les soft skills, ou compétences compor-

tementales, s’acquièrent par l’expérience, les interactions sociales et une réflexivité 
individuelle.

Mais qu’est-ce que les soft skills ?

Si, littéralement, ce terme désigne des « compétences douces », on le traduit plus généra-
lement par « compétences comportementales », en y incluant les compétences psycho-
sociales1 définies par l’OMS (Organisation mondiale de la santé). Et qu’entend-on par 
compétence ? Sans référentiel unique, on s’accorde cependant à dire qu’une compétence 
est la mise en œuvre d’aptitudes et de capacités, de savoirs et de savoir-faire dans un 
contexte donné et pour un résultat escompté.
Aussi, pour chacune des dix soft skills, ont été retenus quatre à huit aptitudes, capacités 
et savoir-faire que chacun peut développer chez soi, seul, dans ses activités ou dans ses 
interactions sociales.

Pourquoi ce choix de 10 soft skills ?

Le sujet des compétences comportementales est étudié depuis les années 1990, par la 
recherche en sciences du comportement, et connaît un intérêt croissant depuis 2010 dans 
le monde de l’entreprise, avec une accélération en 2015 et de nombreuses publications. 
Pour les deux auteurs, les soft skills présentées ici devaient refléter trois convictions :

 z Permettre un apprentissage et une adaptation tout au long de sa vie : il fallait donc déve-
lopper les compétences de réflexivité, d’adaptabilité, de créativité et d’efficience dans 
son organisation.

1. L’OMS reconnaît 10 compétences psychosociales qui vont par paire : avoir conscience de soi et 
avoir de l’empathie, résoudre des problèmes et prendre des décisions, avoir une pensée critique et 
une pensée créatrice, communiquer effcacement et être habile dans ses relations interpersonnelles, 
gérer son stress et ses émotions.
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 z Connaître ses ressorts et ressources internes pour passer les obstacles et gérer les 
imprévus : les compétences d’estime de soi, de motivation et de gestion du stress sont 
apparues nécessaires.

 z Générer des interactions les plus harmonieuses et constructives possibles : les compé-
tences d’empathie, d’aisance relationnelle et de coopération se sont alors imposées tout 
naturellement.
Très bonne lecture, apprentissage et connaissance de soi !

3.

2.

de soi

4.

1.

5.
Adaptabilité

8.
Empathie

9.
Aisance

7.

du stress

10.

6.

et
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L a réflexivité consiste à se prendre soi-même 
comme sujet d’étude, à se regarder agir, à 
réfléchir à ses pensées… Il s’agit également 

de voir ses processus mentaux de métacogni-
tion. C’est la condition des auto-évaluations, des 
améliorations et des partages de pratiques. C’est 
donc tout d’abord un outil nécessaire à l’acquisition 
des nouvelles compétences cognitives ou psycho- 
sociales dont nous parlons dans ce livre.

La réflexivité comme compétence

Fortement sollicitée dans les moments d’appren-
tissage, la réflexivité est moins utilisée par la suite, 
avec le développement d’automatismes et d’habi-
tudes. Il est pourtant intéressant de conserver et de 
cultiver cette attitude qui permet une adaptation 
plus aisée à toutes les modifications de notre envi-
ronnement et une meilleure résilience aux chocs et 
aux situations qui sortent de notre ordinaire. En ce 
sens, on peut même dire que c’est une compétence 
fondamentale d’adaptation au changement.

Mais de quoi s’agit-il exactement ?

Le regard sur soi est forcément très subjectif : 
il est plus facile de se juger, de se comparer, de 
commenter, d’expliquer et de généraliser que de 
se voir simplement en action. C’est pourquoi nous 
commençons par l’attention, qui est la base de 
toute observation. Selon certaines conditions, et 
avec un peu d’entraînement, elle peut être utilisée 
pour avoir un retour « en direct » de nos expé-
riences. Il est aussi possible de porter un regard a 
posteriori sur une situation ou une action passée. 
Mais il faut, dans ce cas, se prévenir des interpré-
tations, oublis et autres biais de la mémoire. C’est 
ce que nous vous proposons avec l’entretien d’ex-
plicitation qui s’appuie sur l’évocation et la révéla-
tion de l’implicite, le dialogue avec soi qui utilise les 
différentes facettes de la personnalité et le carnet 
de bord du chercheur utile dans la durée pour une 
bonne collecte d’informations.
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1
Bien 

qu’aujourd’hui on 
semble l’ignorer, la 

formation de la faculté 
d’attention est le but 
véritable et presque 
l’unique intérêt des 

études.
Simone Weil

En quelques mots
Pour les sciences cognitives, l’attention est une fonction exécutive 
fondamentale qui participe au contrôle de toutes nos activités quoti-
diennes : elle nous permet d’éviter un obstacle dans la rue, de suivre une 
conversation, de nous focaliser sur une tâche particulière, d’être alerté 
et de réagir si nécessaire. L’attention se développe principalement 
dans nos jeunes années, de 0 à 25 ans. Mais, comme le fait remarquer 
le neurobiologiste Jean-Philippe Lachaux : « Si on nous a demandé 
d’être attentifs à l’école, on ne nous a pas expliqué comment faire. »

L’attention

DÉVELOPPER SON ATTENTION

1

L’attention me permet de
percevoir autour de moi,

et en moi-même. 

2

L’attention fait le lien entre
mes perceptions et 

ma mémoire.

3

L’attention est au centre
de tous mes processus

cognitifs et 
comportementaux.  
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Suite outil 1   

  POURQUOI L’UTILISER ?

Objectif

Améliorer ses capacités cognitives et faciliter les 
apprentissages en agissant à la fois sur la percep-
tion, la mémoire et les processus fonctionnels solli-
cités pour les réponses aux stimuli.

Contexte

Se former individuellement ou collectivement à 
l’attention prend un sens particulier dans tous les 
moments professionnels ou privés qui nécessitent 
des adaptations, des changements d’habitudes et 
de nouveaux apprentissages.

  COMMENT L’UTILISER ?

Modalités

Un entraînement de l’attention diminue les 
distractions et rétablit la fonction régulatrice des 
émotions, des tensions physiques et des processus 
intellectuels.
On distingue trois étapes.
1. L’attention permet la perception, par les sens 
externes et internes, de ce qui se passe alentour, 
de ce qui se passe en soi-même et de ce qu’on est 
en train de faire. Pour entraîner cet aspect de l’at-
tention, portez intentionnellement votre attention à 
une perception sensorielle en particulier : aux bruits 
ou à une couleur alentour, ou bien à votre corps, 
comme la respiration ou votre pied, par exemple.
2. L’attention crée des liens avec la mémoire. En 
effet, tous les stimuli arrivant à la perception sont 
enregistrés en mémoire et reliés avec les informa-
tions déjà enregistrées. Il en va ainsi des a priori de 
son système de valeurs et des commentaires du 
type : « Je sais ». Pour entraîner cet aspect, portez 
attention aux considérations et images mentales 
qui surgissent en chaque situation. Laissez-les 
passer pour focaliser votre attention sur ce qui se 
déroule dans l’instant.

3. L’attention est au centre des processus cogni-
tifs et comportementaux. Elle permet ainsi la prise 
de conscience de ses attitudes et de ses rôles. 
Avec une attention entraînée, on perçoit mieux 
ses réponses cognitives, comme ses pensées et 
jugements, ses réponses émotionnelles et ses 
comportements. Pour entraîner cet aspect, prêtez 
attention, par exemple, à vos émotions lorsqu’elles 
surgissent ; tout en les ressentant, ne vous laissez 
pas emporter dans leur maelström.

Méthodologie et conseils

Développer son attention demande du temps, une 
permanence et une régularité dans l’entraînement. 
En effet, l’attention est facilement captée par diffé-
rents stimuli de notre environnement externe ou de 
notre corps, qui sont des éléments potentiels de 
distraction. Ainsi, au cours d’une pause, observez 
comment votre attention est en permanence 
distraite et passe d’un sujet à l’autre.
L’attention à un rôle essentiel dans l’équilibre 
entre perception et mémoire : une mémoire trop 
présente peut bloquer les nouveaux apprentis-
sages, « je connais déjà », une perception mal 
orientée donne lieu à de fausses interprétations, 
« je n’avais pas vu la consigne ».

Avant de vous lancer
  √ L’attention est un processus cognitif qui 

n’est pas source de tensions en lui-même. 
Exercer son attention procure plutôt une 
détente.

  √ Une trop grande focalisation de l’attention, 
comme la concentration, est source de 
tensions.

Voir Outil 32
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L’attention

  COMMENT ÊTRE PLUS EFFICACE ?

Découvrons quelques travaux sur l’attention.
Dans les sciences cognitives, on considère l’atten-
tion principalement de deux manières :

 z selon un modèle de filtre : l’attention permet 
de filtrer parmi tous les stimuli ceux qui sont 
nécessaires à une activité ; par exemple, discuter 
avec une personne dans un environnement très 
bruyant, comme le démontre l’expérience du 
gorille invisible ;

 z selon un modèle de ressources : l’attention est 
chargée de coordonner et de répartir les traite-
ments requis par une activité dans un modèle à 
ressources limitées, comme avec l’exercice des 
triangles et carrés.

Le gorille invisible : la cécité attentionnelle

L’une des caractéristiques de l’attention est de 
filtrer les informations que nous percevons en ne 
laissant passer que celles qui semblent pertinentes 
pour l’activité à réaliser.
Ce fonctionnement nous rend littéralement 
« aveugles » à tout type de phénomènes qui ne 
rentrent pas dans ce cadre préétabli. Pour vérifier 
ce point, les chercheurs en psychologie cognitive 
Christopher Chabris et Daniel Simons ont réalisé en 
1999 une expérience qu’ils ont intitulée : « le gorille 
invisible ».
Dans cette expérience filmée, les participants 
doivent compter les passes d’un ballon de basket 
entre des joueurs vêtus d’un t-shirt blanc (atten-
tion sélective) : plus de 70 % des personnes ayant 
effectué ce test n’ont pas remarqué un person-
nage déguisé en gorille qui traverse plusieurs fois 
la scène1.

1. Pour en savoir plus, visitez le site du laboratoire à 
l’université de l’Illinois : www.simonslab.com

L’attention comme modèle de ressources 
limitées

Pour comprendre le fonctionnement de l’attention, 
essayez de compter simultanément les triangles 
gris et les carrés bleus sur la figure suivante. Malgré 
la simplicité de la question, vous expérimentez le 
conflit entre deux actions de comptage différentes 
qui se partagent la même ressource attentionnelle. 
Cet exercice illustre la difficulté de faire plusieurs 
choses à la fois et l’intérêt de découper une activité 
professionnelle complexe en « microtâches », que 
vous réaliserez séquentiellement.

Atole : être attentif à l’école

À l’initiative du neurobiologiste Jean-Philippe 
Lachaux, le programme Atole vise à proposer un 
enseignement de l’attention en milieu scolaire. 
Financé par l’ANR (l’Agence nationale de la 
recherche), il se compose de ressources pédago-
giques en accès libre, d’un MOOC sur l’attention et 
d’un certain nombre de classes pilotes en partena-
riat avec l’Éducation nationale. Ce programme est 
basé sur quatre principes :

 z des informations théoriques sur l’attention ;
 z des exercices pratiques ;
 z le lien avec le corps et la détente ;
 z l’habitude d’agir de manière claire en découpant 

ses actions en « microtâches ».
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Parole d’expert

Régis Plum

Régis Plum dirige l’or-
ganisme de formation 
Atlans1 qui a mis au 
point un programme de 
développement de l’at-
tention : « la Pratique 
Attentionnelle Active© ». 
Cet organisme s’est 
doté d’un laboratoire de 
recherche scientifique 
étudiant l’impact et le 
bénéfice d’une pratique 

de l’attention pour les personnes et pour les collec-
tifs de travail. Depuis 1992, Atlans forme des colla-
borateurs d’entreprises de secteurs divers et des 
particuliers.

Comment êtes-vous venu à développer la 
pratique de l’attention ?
Atlans a été fondé par plusieurs associés issus 
de formations différentes et évoluant dans des 
contextes professionnels variés. Nous constations 
tous que le comportement jouait un rôle essentiel 
dans notre efficience professionnelle, la qualité de 
la relation avec nos interlocuteurs et notre capacité 
à travailler en équipe.
La question était de comprendre le fonctionne-
ment de ce comportement pour éviter de répéter 
dans une situation donnée, une attitude déclen-
chant une chaîne de réactions non productives.
Seule notre capacité à voir les mécanismes de 
ce comportement à l’œuvre « en direct » peut 
permettre l’apprentissage de nouvelles attitudes 
et réponses.
Comment acquérir cette capacité ? En renforçant 
l’attention pour qu’elle se libère des stimulations 
continues qui la captent : nos images mentales, 
nos interprétations, nos jugements de valeurs, nos 
émotions, une sensation physique.

1. www.atlans.eu

Quels sont les bÉNÉfices individuels de cette 
pratique ?
Si je peux reconnaître « en direct » les méca-
nismes à l’œuvre, ne pas me laisser hypnotiser 
par une idée, une image mentale, une irritation, 
le « j’ai raison » qui s’impose, je suis plus libre. Je 
peux moduler, enrichir ma palette d’attitudes et de 
réponses. Je comprends comment fonctionnent les 
mécanismes à l’œuvre dans mon comportement. 
Je rentre dans un processus d’apprentissage.

Quel est l’intÉRÊt pour les entreprises ?
Un collaborateur capable de ne pas se laisser 
entraîner par les contenus et les réponses réflexes 
de son comportement est plus confiant et se sent 
mieux. Il se prend en charge, sait proposer des solu-
tions plutôt que critiquer et de rendre l’autre ou le 
contexte responsable. Il développe une autonomie 
et un savoir-faire comportemental lui permettant 
de collaborer de manière constructive.

Quelles sont les conditions de rÉussite d’un 
apprentissage de l’attention ?
Être curieux et un minimum disposé à lâcher ses 
certitudes sans attendre de résultat. Lorsque j’at-
tends un résultat, mon attention est captée par une 
idée. Je ne peux donc pas la développer et décou-
vrir les repères physiques qui lui correspondent. 
Si notre intellect a sa fonction, nous lui attribuons 
des capacités qu’il n’a pas. Contrôler les émotions, 
maîtriser nos attitudes lui est impossible car il 
est beaucoup plus lent que les mécanismes qui 
meuvent notre comportement.




