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Le changement est toujours la seule
constante

Dix ans. C'est exactement le temps qui s’est écoulé depuis que Bright Plus,
I'ancien Secretary Plus, a publié le livre La profession dAssistant — La seule
constante, c'est le changement. Et qu’est-ce qui s’avere ? Une décennie plus
tard, cette affirmation est toujours d’actualité. Au cours des dix dernieres
années, la profession a connu une véritable (r)évolution. Une suite de chan-
gements qui ont rendu la profession encore plus stimulante, plus polyvalente
et plus orientée vers l'avenir. Cela souléve évidemment quelques questions.
Quelle influence ces évolutions ont-elles sur les taches, les responsabilités et
la position de l'assistant sur le marché du travail ? Quel impact ont-elles sur le

manager, 'organisation et l'assistant méme ?

Et qui plus est, compte tenu de toutes ces évo-

Au cours des dix derniéres lutions, le terme ‘assistant’ couvre-til toujours

années, la profession a

tous ces changements ? Dans ce livre, nous
cherchons des réponses a toutes ces questions

connu une véritable et nous nous penchons sur ce que l'avenir

(r)évolution.

réserve a ce métier. Les informations sont
basées entre autres sur les tendances et les
développements observés, sur des études
de marché et sur des discussions avec des
acteurs importants de la pratique et de I'enseignement. Toutes ces idées sont
réunies dans ce livre pour ceux qui sont concernés de pres ou de loin : assis-
tants, managers, étudiants, professeurs, responsables de formations. Et pour
tous ceux qui envisagent cette belle fonction.

La (r)évolution de la profession d'assistant
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Cette (r)évolution dans la pratique

Le métier d’assistant a énormément évolué ces dernieres années. Dans le
passé, les assistants étaient souvent considérés comme les représentants de
leurs managers. Ils géraient leur agenda et parfois le déterminaient aussi.
Leur position centrale dans l'organisation leur procurait le role de soutien et
de point d’ancrage des managers d’un coté et le role de point de contact pour
les employés de l'autre.

Ce rdle traditionnel est soumis a une certaine pression depuis plusieurs
années. Aujourd’hui, les assistants deviennent de plus en plus des spar-
ring-partners et des superviseurs de processus. Non seulement pour le
manager, mais aussi pour leurs équipes. Ils sont désormais davantage des
metteurs en scéne que des acteurs. Avec leurs taches variées, les assistants
apportent toujours une valeur ajoutée indispensable a leurs managers ou se
sont transformés en spécialistes dans des domaines variés tels que les res-
sources humaines, le marketing, la communication, le facility management,
la vente et le juridique. Ces changements au sein de la fonction offrent de
nouvelles perspectives de carriére structurelles. Mais comment les assistants
valorisent-ils ces opportunités au maximum ? Et comment évoluent-ils en
fonction de ces développements ?

Dix ans apres la derniere édition de l'ouvrage, ces questions restent perti-
nentes. Les taches, les fonctions, les normes et les conditions de travail ont

changé de maniere structurelle et permanente. Mais le moins que 'on puisse
dire, c’est que la perception du métier ne suit pas cette évolution rapide
de la réalité. Les nouvelles structures organisationnelles, la numérisation
poussée, les outils de planification et de communication avancés et I'impor-
tance constante de la gestion des connaissances et de I'information imposent
des exigences totalement différentes et plus élevées aux compétences des
employés et a I'interprétation de la fonction. Bref, tout est remis en question.

En fait, la fonction d’assistant connait une telle métamorphose que nous
pouvons nous demander si le titre d’assistant ne doit pas étre réexaminé d'un
ceil critique. Le poste existe-t-il toujours sous cette dénomination ? Ou bien
le contenu du travail a-t-il désormais dépassé le titre du poste ? Bien sir, les
assistants personnels et les assistants de direction restent des personnes clés
dans de nombreuses organisations, mais d’autres professionnels voient leur
éventail de fonctions s'élargir, ou choisissent délibérément de se spécialiser
dans un domaine particulier.

Nous aborderons plus loin dans ce chapitre la question de savoir quel titre
général convient a leur carte de visite ou a leur profil LinkedIn. Mais d’abord,
faisons un zoom sur les moteurs qui ont mis en marche cette (r)évolution.

Les moteurs de ce changement

QUELS FACTEURS ONT EU UNE FORTE INFLUENCE
SUR LA FONCTION ET LES TACHES ?

Vind je job
L 59 %
Numeérisation
. 53 %
Télétravail
o 39%
Automatisation
0,
Changements dans la struc- 22 %
ture organisationnelle
19 %
Covid 19 - crise sanitaire
Les exigences a chaque 17 %

fois plus élevées
inhérentes a la fonction
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Les assistants - un terme dérivé de l'anglais «to assist» ou aider, soutenir - ont
longtemps été considérés comme des employés de soutien qui effectuaient prin-
cipalement des taches administratives et exécutives. Aujourd’hui, dans de nom-
breux cas, cela ne correspond plus a la réalité.

LES TACHES EVOLUENT

Formation et compétences générales
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Aujourd’hui, les entreprises recherchent de plus en plus des professionnels (m,
f, X) hautement qualifiés, proactifs et possédant, dans la plupart des cas, de tres
bonnes compétences linguistiques. Des professionnels qui ne reculent pas de-
vant les taches a responsabilité ni devant les missions basées sur des projets.
Des professionnels motivés qui se concentrent de plus en plus sur des domaines
spécifiques tels que le marketing, les RH, les ventes, le service a la clientéle, I'ad-
ministratif et la réception, le soutien a la gestion, le juridique, la logistique et bien
d'autres encore. Tout comme les managers, les assistants apparaissent dans dif-
férents départements, ont leur propre place dans I'équipe et suivent leur propre
parcours professionnel.

Les nombreux titres et descriptions de jobs montrent
clairement que I'ensemble des fonctions de l'assistant est
trés riche et varie énormément. Le type d'entreprise et la
personne pour laquelle 'assistant travaille ont avant tout
une influence particuliére sur le contenu de I'ensemble

des taches. Néanmoins, ils ont un point commun : ils sont
indispensables a I'équipe ou au manager, assurent le bon

o\ _ / -
N L'assistant de 2012 :
Développement déroulement des choses et permettent aux gens de travail- rofess’\onne\

T professionnel multilingue
1 et compétences

ler (ensemble) dans les meilleures conditions.
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Le label ‘assistant’ recouvre de nombreuses significations. Les assistants sont
parfois responsables d'un département ou d'une équipe, mais la fonction peut
aussi étre a dominante exécutive. Le terme d'assistant est devenu générique,
tout comme le terme de 'manager’. What's in a name ? C'est une question qui nous
hante ces derniers temps. Aprés tout, si un poste subit autant de changements,
a-t-il besoin d'un nouveau titre général ? D'apres nous, oui. Il ne s'agit certainement
pas de compromettre I'aspect de I'assistance au travail. Au contraire, les organisa-
tions ne peuvent s'en passer. Mais surtout parce que nous sommes a la recherche
d’'un nouveau titre qui souligne suffisamment I'évolution, le professionnalisme et
les responsabilités de la fonction.

Goodbye assistant, hello professional ?

Pourtant, aujourd’hui, seuls 30 % de ces collaborateurs ont
un titre de poste comprenant le terme « assistant ». Il y a
10 ans, c'était plus de la moitié. Nous nous attendons a ce
que cette forte évolution se poursuive et c'est pourquoi,
en concertation avec ces collaborateurs eux-mémes, des
professeurs d'université et des entreprises, nous avons
cherché un nouveau terme générique pour cette fonction
aux multiples facettes. Pour ce faire, nous avons organisé
des tables rondes et réalisé des études de marché.

Pour une fonction dynamique comme celle-ci, le titre
actualisé et généralisé devra par conséquent couvrir
un large éventail de compétences. Il doit véhiculer les

connaissances et I'expertise, le professionnalisme, la
qualité et 'enthousiasme, de sorte que chaque employé
puisse en étre fier a juste titre. C'est pourquoi nous sou-
haitons vous présenter : LE PROFESSIONNEL MULTILINGUE.

La (r)évolution de la profession d'assistant
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Dajo De Prins, conférencier et auteur du livre
Werkgeluk : de fabels, de feiten en de oplossingen (Le
bonheur au travail : fables, faits et solutions) : ‘Le

travail a une relation trés particuliere avec le bonheur.

Si nous remontons dans le temps, les gens ont été
malheureux pendant longtemps a cause de leur travail.

En effet, jusqu'a la période autour de 1820, environ 85 %
travaillaient en servitude ou en esclavage. Heureusement,
petit a petit, les conditions de travail de la plupart des gens
se sont améliorées. Depuis la fin de la Seconde Guerre mondiale

et certainement de nos jours, le tra-

vail peut effectivement contribuer

a votre sentiment de bonheur. Les

gens ressentent par exemple le flow Les gens sont naturelle-
be'aucoup plus souY'ent lorsqu |I‘s tra- ment ,O/US SOZ'/'SfO/'fS de lg
vaillent que lorsqu'ils ne travaillent

pas. Le flow est une expérience de vie s'ils ont un travail C]Ul‘
pointe qui fest 'presqu? inégalable. leur convient.

Les employés disent qu'ils se sentent

ainsi, surtout lorsque ce gu'ils font

est en accord avec leur identité. Il

est des lors important qu’en tant

que salarié, vous sachiez ce que vous pouvez retirer d'un emploi, quels sont les
beaux aspects de votre travail et quel type de travail peut le mieux contribuer a
votre sentiment de bonheur.

De plus, le travail donne souvent aux gens le sentiment de faire quelque chose
de significatif. Il contribue non seulement a leur épanouissement personnel ou
a leur compte en banque, mais aussi a la société. Les gens sont donc naturelle-
ment plus satisfaits de la vie s'ils ont un travail qui leur convient. Pour trouver
une telle adéquation avec le poste, 'équipe et I'organisation, vous pouvez faire
plusieurs choses.

Fixez des attentes réalistes

Il est important de trouver un équilibre dans ce que vous attendez d'un emploi.
Vos attentes ne doivent pas étre trop modestes, mais pas trop élevées non plus.
Si un emploi peut enrichir votre vie dans une certaine mesure, n'en déduisez pas

Goodbye assistant, hello professional ?

que vous pouvez y trouver tout ce que vous recherchez. Si vous vous attendez a
devenir richissime, a vous développer dans tous les domaines, a devenir célebre
ou a sauver I'humanité, vous serez trés probablement décu.

Apprenez a bien vous connaitre

De nombreuses personnes choisissent un emploi en fonction de ce que leurs
parents, leurs enseignants ou la société attendent d’elles. Si cette attente ne
correspond pas a ce qu'elles sont, le travail ne contribuera guere a leur bonheur.
C'est pourquoi il est important d'apprendre a bien se connaitre d'abord et d'étre
honnéte avec soi-méme. Recherchez les choses pour lesquelles vous étes doué et
que vous aimez. Quels sont vos talents et vos qualités ? Qu'est-ce que vous aimez
et qu'est-ce que vous n‘aimez pas ? Qu'attendez-vous réellement d'un emploi ?

Pensez a ce que vous trouvez significatif

Certaines personnes se sentent utiles lorsqu’elles peuvent sauver des vies hu-
maines, d'autres lorsqu’elles font du pain. Peu importe ce que vous faites, tant
que cela a un sens pour vous. Réfléchissez a la maniere dont un emploi a du sens
pour vous.

Apprenez a connaitre le marché du travail

Il est regrettable que vous deviez faire un choix d'études si tot dans votre vie
d'adulte. A ce moment-I3, vous ne savez souvent pas grand-chose du marché du
travail et des possibilités qui s'offrent a vous. Par conséquent, essayez d'acquérir
autant d'expériences que possible et observez-vous attentivement. Vous pouvez
le faire, par exemple, par le biais d'un job de vacances, de contrats temporaires
ou de I'externalisation : vous étes alors employé de maniére permanente par un
partenaire RH, mais vous travaillez en mode projets pour des clients de différents
départements et secteurs.

Faites attention a votre environnement de travail

L'environnement dans lequel vous vous retrouvez a un impact majeur sur votre sa-
tisfaction professionnelle. Dans quel cadre vous sentez-vous le mieux ? Avez-vous
besoin de beaucoup de contacts avec vos collégues ou préférez-vous travailler seul ?
Vous recherchez une atmosphére de travail discréte ou plutét un bureau animé
avec beaucoup de luxe ? Quelles valeurs et normes sont importantes pour vous
et comment les retrouvez-vous dans une organisation ? Préférez-vous la sécurité
et la sQreté ou l'aventure et I'innovation ? Ce sont tous des éléments auxquels
Vous pouvez préter attention pendant votre recherche d’emploi.

Nouveau titre de fonction, nouvelles compétences
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