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Véritable coach au quotidien, cette collection de guides pratiques vous accompagne à chaque étape de votre évolution professionnelle, et vous donne les clés pour gérer au mieux votre carrière, quelles que soient vos problématiques : efficacité personnelle, management, techniques professionnelles.

Fidèle à l’esprit du magazine Management, elle se veut facile d’accès et très opérationnelle.

 

Dans chaque ouvrage, vous trouverez :

• des apports méthodologiques synthétiques dont les points clés sont repérables d’un seul coup d’œil ;

• des conseils pratiques et des témoignages ;

• des exercices pour vous entraîner : quiz, mises en situation, autoévaluations… étayés de commentaires afin de progresser.
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Forte de 10 ans d’expertise, la collection évolue ! Plus moderne, elle s’enrichit d’un volet numérique qui vous donne accès à de nouveaux contenus.

 

Téléch@rgez des outils complémentaires et des contenus inédits à l’adresse suivante : www.capital.fr/management-outils






Introduction


C’est bien connu : les interventions orales les plus courtes sont les plus difficiles. En cela, vous avez raison de vous en méfier. Mais, aujourd’hui, les modes de communication rapide sont un genre qui s’installe de plus en plus dans les pratiques de travail. Mieux vaut donc savoir vous préparer quand vous n’avez que quelques minutes pour convaincre !

Pour réussir ce défi, vous devez mettre tous les atouts de votre côté.

Cet ouvrage va déjà vous aider à faire votre propre examen critique. Vous capitaliserez ensuite sur votre expérience et apprendrez à vous préparer à l’épreuve de l’urgence et à déjouer tous les pièges.

En investissant le temps nécessaire à cette préparation, vous deviendrez un professionnel des interventions orales express : vous saurez rechercher des idées, établir des scénarios gagnants, trouver les accroches qui captivent, articuler les idées avec netteté et choisir les mots qui font mouche. En bref, vous saurez aller à l’essentiel avec aisance, en étant convaincant, consistant et fiable aux yeux de votre public.

Pour convaincre en sept minutes, il vous faut enfin compter sur votre propre conviction, pour faire passer le message et faire de votre potentiel d’expression un allié. En effet, votre enthousiasme et votre sérieux, nourris d’une forte concentration, deviendront les meilleurs réflexes à votre service.

Avec cet ouvrage, apprenez à faire vivre vos prises de parole en trouvant le souffle, l’élan et le ton juste qui vont vous aider à convaincre votre interlocuteur et séduire votre auditoire.

De réputé difficile, l’exercice deviendra alors un jeu : vous vous améliorerez à mesure que votre assurance grandira. Cet ouvrage vous apprendra à faire un « débriefing » efficace et à faire de votre capital expérience un levier pour votre réussite. Savoir faire court n’aura plus de secret pour vous et vous n’aurez donc plus peur de multiplier les occasions d’intervenir.
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Clarifier ses intentions

Dans bien des circonstances, vous n’avez pas le choix du temps qui vous est imparti. Faire vite vous semble alors inconfortable : moins vous disposez de temps, plus il vous paraît précieux. Afin de vous préparer au mieux, il convient d’identifier les situations les plus courantes comme les plus insolites où il faut se dépêcher, ainsi que les difficultés qui leur sont associées. Ensuite, pour aller vite sans vous disperser, il est nécessaire de bien clarifier ce que vous voulez. En prenant un peu de recul, vous pouvez distinguer trois intentions couramment « confrontées » à l’épreuve du temps et mêlées à de nombreuses situations professionnelles : dire, demander et obtenir.





Se préparer à la déferlante de la communication rapide

C’est la civilisation américaine, berceau du fast-food et particulièrement sensible au phénomène d’accélération du temps, qui est à l’origine de la communication rapide.

Aujourd’hui, tout indique que c’est un genre qui s’installe de plus en plus dans les pratiques de travail. Mieux vaut donc savoir vous préparer quand vous n’avez que quelques minutes pour convaincre !

Depuis la fin des années 1990, l’elevator pitch (littéralement « accroche de l’ascenseur ») est devenu un exercice singulier de prise de parole pour les salariés américains. En 30 ou 45 secondes, le temps d’un trajet dans l’ascenseur, il s’agit de décrocher un rendez-vous avec un responsable hiérarchique en lui présentant l’idée centrale d’un projet. Il faut pour cela mettre en valeur un élément qui va déclencher chez lui l’intérêt de vous recevoir. Ce type d’échange permet de court-circuiter la voie normale, toujours risquée de la prise de rendez-vous. L’elevator pitch est considéré actuellement comme une pratique particulièrement utile pour les porteurs de projet.

Apparu dans les années 1990, le mouvement du speed dating (brèves rencontres entre célibataires pour trouver l’âme sœur) a ensuite donné naissance au speed networking : 7 minutes montre en mains pour des contacts entre employeurs et cadres en recherche d’emploi. Il permet une présélection débouchant sur des rendez-vous plus traditionnels d’entretiens de recrutement. Le speed dating de l’emploi apparaît comme un dispositif qui permet aux salariés et aux recruteurs de rencontrer un maximum de personnes en un minimum de temps.
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Projetez-vous dans chacune de ces situations et interrogez-vous :

➔ Dans quel environnement êtes-vous le plus à l’aise : elevator pitch, speed networking, one to one… ? Pour quelles raisons ?

➔ Pour vous, selon l’environnement, s’agit-il davantage de dire, demander ou obtenir ?

➔ Dans quelle intention êtes-vous le plus à l’aise : dire, demander ou obtenir ?





En France, lors de salons, de brèves séances sont organisées (on monte jusqu’à 30 minutes) où des candidats à la création d’entreprise ont très peu de temps pour convaincre un investisseur de s’intéresser à leur business plan.

À très haut niveau, les dirigeants sont confrontés à la pratique dite du one to one : en quelques dizaines de minutes, en tête à tête, il s’agit de présenter une décision stratégique à l’actionnaire principal ou à un gestionnaire de fonds.

Sur le front des pratiques de communication rapide, on peut également mentionner les stands up quick-meetings, ces réunions debout où on aborde une question précise en un quart d’heure. Objectif : à chaque fois efficacité, productivité.

Plus provocatrice, pour nous Français, habitués au caractère sacré de la pause repas, la tendance au brown bag meeting, ce déjeuner de travail sur le pouce en 60 minutes avec ordre du jour précis et chronométré.




Pour vous, s’agit-il de « dire » ?

Ce genre de rencontre peut paraître simple au premier abord si votre objectif consiste uniquement à exprimer quelque chose, pourtant c’est un exercice difficile parce que vous percevez la pression du temps. D’ailleurs, vous faites part de ce ressenti quand vous prenez la parole puisque vous débutez, comme bien des gens le font, par : « J’ai juste quelque chose à dire… » Et ça sort ou ça ne sort pas. Bien ou mal. Quand il s’agit de dire, c’est pour :


	informer ;


	affirmer ;


	témoigner.




En peu de temps, vous cherchez à apporter quelque chose au dialogue ou à la discussion. Vous souhaitez contribuer à l’échange en vous manifestant, c’est-à-dire en osant intervenir. C’est une bonne chose. Reste pourtant à savoir faire vite et bien ! Pour cela, il est indispensable que vous anticipiez afin d’avoir en tête la trame de votre intervention, dans la forme comme dans le fond, avant de vous lancer.


Qu’est-ce qu’un complexe ?


Au sens courant, un complexe est un sentiment d’infériorité ou de culpabilité. La peur de manquer de temps pour s’exprimer peut l’activer.

Au sens psychanalytique, le complexe est un ensemble de représentations très chargées d’affectivité, doué d’une très forte cohésion interne et formant dans la conscience un « nœud », pour reprendre l’expression de C.G. Jung. Refoulé, il garde toute sa vitalité et peut réapparaître dans la vie consciente sous des formes déguisées ou provoquer des névroses (obsessions, phobies, angoisse, doutes…).

Le complexe se manifeste par une perturbation de la conduite : perdre ses moyens au moment où on vous donne la parole ou à l’instant où vous alliez justement demander quelque chose. La volonté, associée à la confiance en soi, peut le tenir en échec.








Pour vous, s’agit-il de « demander » ?

Vous faites peut-être partie de ceux qui n’osent pas demander ou qui ne savent pas comment s’y prendre pour demander quelque chose. Ce sentiment est parfois tellement fort qu’on parle alors de complexe. L’action de demander est toujours brève : il s’agit de formuler une question souvent associée à une brève explication.

Interroger peut paraître banal et facile. Pourtant, on constate fréquemment que les questions sont mal posées et nécessitent une mise au point. Vous avez l’impression d’avoir été trahi par les mots quand votre interlocuteur vous lance : « Je ne comprends pas votre question ? » Résultat : malentendu ou incompréhension (voir ici et ici).





Pour vous, s’agit-il « d’obtenir » ?

Il n’est pas rare d’entendre certaines personnes avouer : « Si je devais le refaire, je ferais autrement… » C’est que manifestement l’occasion a été manquée et qu’on imagine déjà une autre façon de présenter les choses.

Le plus difficile est d’obtenir un accord dans un temps très bref. Vous ne cherchez pas seulement à dire ou à demander, vous espérez convaincre : « Il m’a dit oui, c’est bon ». Bien sûr, le terrain a pu être préparé en amont… mais parfois, c’est en profitant de l’effet de surprise que vous aurez gain de cause. Ainsi, pensez à vous préparer pour les deux éventualités : décrocher une décision favorable parce que la situation est mûre ou, au contraire, aboutir parce que vous avez su surprendre ! Les enjeux sont à géométrie variable. Parfois il s’agit :


	de situation ordinaire : par exemple, obtenir de déplacer une date de rendez-vous ;


	parfois d’affaire à hauts risques : par exemple, obtenir le feu vert de l’administration pour une cause personnelle, rouvrir un dossier.




Dans tous les cas, vous mettez en jeu votre interlocuteur. Celui-ci doit se déterminer rapidement et il le fera en grande partie en fonction de la manière dont vous vous serez adressé à lui. D’où l’idée de réfléchir à la façon dont vous vous y êtes pris (voir ici).
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La vie professionnelle réserve de nombreuses occasions dans lesquelles il s’agit de faire preuve d’efficacité en un minimum de temps. Cette liste n’est pas exhaustive mais elle doit vous inciter à clarifier et formuler les situations qui vous concernent :

➔ téléphoner à quelqu’un pour modifier une échéance ;

➔ intervenir en réunion pour faire une mise au point ;

➔ décrocher un rendez-vous avec un prospect ;

➔ passer des consignes à un collègue ;

➔ interpeller quelqu’un dans un ascenseur ;

➔ présenter une directive ;

➔ exposer une délégation ;

➔ recadrer quelqu’un suite à une disgression ;

➔ donner son opinion brièvement en toutes circonstances ;

➔ interroger un expert ;

➔ faire une brève synthèse devant un auditoire ;

➔ rendre compte d’une mission ;

➔ intéresser un partenaire potentiel ;

➔ faire le point sur un projet ;

➔ soulever un problème en réunion ;

➔ alerter un responsable d’un risque encouru ;

➔ résumer une expérience ;

➔ relater un événement ;

➔ expliquer son cas à un guichet.
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Mettez-vous dès à présent en situation avec ce cas pratique. Votre responsable hiérarchique vous a confié il y a un mois un projet : il s’agit de réaliser une newsletter interne destinée à informer les 300 attachés commerciaux itinérants de votre entreprise et les 30 directeurs d’agence auxquels ils sont rattachés.

Vous avez deux problèmes : d’une part une rumeur laisse entendre que le projet pourrait être différé d’un an ; d’autre part, vous avez constaté que le budget initial de 10 000 euros pour 24 numéros est insuffisant d’après vos premières estimations. Vous avez obtenu un bref entretien avec le directeur commercial. Vous êtes décidé à relancer le projet dans les meilleures conditions possibles.

Comment allez-vous vous préparer ?

Formulez les étapes de votre préparation :





























Pour connaître le résultat de votre autoévaluation, reportez-vous ici.














Identifier les pièges de la communication rapide

Vous avez vérifié qu’avoir peu de temps pour vous exprimer est une véritable épreuve : d’une part pour votre esprit, car il faut nécessairement sélectionner ce que vous avez à dire ; d’autre part pour vos nerfs car la pression est forte. D’où les nombreux pièges de la communication rapide… Identifier ces pièges vous permettra de mieux vous préparer, de diminuer votre anxiété et sûrement d’éviter les erreurs répétitives que vous pourriez commettre.





Repérer les facteurs qui exposent au risque de stress

Quand tout va vite face à un interlocuteur ou à un auditoire, trois facteurs vous rendent plus vulnérable :

• Quand la pression est trop forte. Vous pensez trop à l’enjeu de ce que vous souhaitez obtenir et pas assez à ce que vous souhaitez dire ou demander. Vous avez en tête la difficulté à surmonter votre peur, voire déjà le sentiment que votre intervention ne sera pas couronnée de succès. Vous vous mettez la pression en grossissant l’événement et en amplifiant la nature des résistances que vous pouvez rencontrer.

• Quand vous êtes déstabilisé. En prenant pour prétexte que ça ne se passe pas comme vous l’imaginiez, vous changez votre plan d’action ou perdez la trame de votre intervention (par exemple, vous modifiez ce que vous aviez prévu de dire). En réalité, cela ne fait qu’alimenter votre perception d’être déstabilisé et votre sentiment d’inconfort.

• Quand vous contournez votre objectif. Vous trouvez de bonnes raisons pour ajourner votre demande, pour vous censurer en pariant sur une prochaine occasion.


Acceptez une certaine dose d’anxiété


Du latin anxietas, (anxius : inquiet), l’anxiété est un état affectif caractérisé par un sentiment d’inquiétude, de trouble, d’insécurité. Elle se distingue de l’angoisse, car l’anxieux peut encore se raisonner s’il craint un danger imprécis devant lequel il se sent ou se croit impuissant. Selon Freud, l’angoisse serait liée à des pulsions : la peur de tomber peut faire tomber ou face au vide, la vraie angoisse serait non pas d’avoir le vertige, mais de s’y jeter.

Dites-vous qu’il est normal de ressentir une certaine appréhension quand vous devez vous exprimer devant quelqu’un pour présenter un projet ou poser une requête. Le fait d’avoir à aller vite tend à exclure toute possibilité de rattrapage, c’est ce qui crée le sentiment de peur. Vous pouvez réduire cet inconfort psychique (parfois associé à des manifestations physiologiques désagréables comme rougir, avoir des frissons, trembler, se crisper…) en vous disant qu’effectivement, aujourd’hui, vous avez une seule chance mais qu’il est bon de relativiser car d’autres occasions se présenteront.








Éviter les cinq pièges les plus courants

Concrètement, les troubles que vous pouvez ressentir quand il faut aller vite se traduisent par autant de pièges que vous avez peut-être déjà rencontrés :

• Passer complètement à côté du sujet. Alors que vous craignez particulièrement les « blancs » (rester sec), le piège le plus fréquent est de se mettre à parler de tout et de rien, sans maîtriser ce que vous dites. Et le temps passe sans que vous abordiez le sujet de votre requête. Vous avez le sentiment de ne pas avoir atteint votre objectif et que tout est perdu pour cette fois.

• Faire preuve d’agressivité. Vous constatez que vous vous emportez face à la moindre difficulté : une remarque, une objection, une critique. Tout se passe comme si vous considériez que la rencontre d’un premier obstacle ne vous permettra pas ici et maintenant d’aller au bout de ce que vous vouliez dire. Le sentiment de ne pas avoir assez de temps pour s’exprimer accroît le risque d’énervement.

• Mal doser l’intervention. Une mauvaise estimation du temps peut vous amener à partir de trop loin. Le raisonnement traîne en longueur. Vous sentez que vous n’avez toujours pas dit l’essentiel et que vous ne parviendrez pas à tout exprimer.

• Ne pas réussir à s’imposer. Vous sentez que vous êtes fébrile, que vous hésitez. Il est vrai que les interventions brèves, notamment dans des contextes difficiles, nécessitent de faire preuve d’un certain aplomb. Vous manquez d’assurance pour affirmer, demander, questionner.

• Vouloir trop en faire. Si vous avez dérapé dans l’exagération, c’est que vous cherchez à trop séduire, trop en dire, trop montrer. Une trop forte charge affective peut parasiter votre message. Vous vous investissez trop, vous vous livrez excessivement et cela crée une gêne chez votre interlocuteur ou sur votre auditoire.
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Prenez le temps d’identifier ce qui se passe en vous dans ces circonstances. Soyez vigilant : les pièges dans lesquels vous tombez sont souvent répétitifs ; apprenez donc à les repérer. C’est la condition de base pour pouvoir un jour les dépasser.

Pour pouvoir réparer un moteur, il faut localiser la nature de la panne, ensuite c’est une affaire de technique et de patience pour trouver la solution.

Si vous avez le sentiment d’avoir échoué lors d’une intervention orale, prenez le temps de bien vérifier ce qui s’est passé : quel type de pièges avez-vous rencontré ?






[image: image]Que représente le temps pour vous ?


Pour réussir vos interventions en public, vous devez apprendre à être bref, ce qui est en rapport avec votre conception du temps.

Faites le bilan de votre conception du temps en cochant « oui » pour chaque situation qui vous ressemble.








	
	Situations
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	1 • Vous avez tendance à respecter le temps que l’on vous attribue pour vous exprimer.
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	2 • Vous manquez toujours de temps pour dire ce que vous avez à dire.
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	3 • Vous trouvez que les gens mettent trop de temps à s’exprimer.
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	4 • Vous estimez qu’il est impossible de convaincre quelqu’un en quelques minutes.
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	5 • Vous faites toujours plus court que ce que vous aviez prévu.
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	6 • Vous n’aimez pas les gens brefs.
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	7 • Vous ne supportez pas les bavards.
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	8 • Vous avez le sentiment qu’on en dit toujours trop.
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	9 • Vous pensez que faire court dénature la pensée.
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	10 • Vous aimez prendre votre temps pour vous exprimer.
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	11 • Pour vous, obliger quelqu’un à être bref, c’est lui manquer de respect.
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	12 • Vous aimez bien aller droit au but.
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	13 • Vous admirez les personnes qui ont le sens de la formule.
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	14 • Pour vous, être bref, c’est respecter le temps des autres.
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	15 • Vous aimez savoir de combien de temps vous disposez pour une intervention.
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