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Introduction




Souvenez-vous de votre dernière prise de parole en public.
Vous ne vous êtes pas trouvé très bon. Et vous êtes de
plus en plus souvent agacé par certains membres de votre
entourage – amis ou collègues – qui s’expriment très bien en
public et vous devancent. Agacé, envieux et jaloux au fond.

Envieux et jaloux parce que vous avez progressivement
pris conscience qu’être un bon orateur représente un atout
significatif dans tous les pans de votre vie, que ce soit au
niveau personnel et professionnel. Et vous avez constaté de
surcroît que l’oral prenait une place et une importance sans
cesse croissantes dans les réunions et les relations avec les
autres. De plus en plus, en effet, l’oral devient prééminent
dans le monde de l’entreprise, et sa maîtrise est désormais
plus importante que celle de l’écrit.

Ces constats sont parfaitement exacts et la tendance semble
appelée à s’accentuer encore. La maîtrise de l’expression
orale aide effectivement à se sentir à l’aise, à être efficace, à
progresser, et devient, chaque jour un peu plus, un atout. Son
absence devient donc un handicap.

Cela fait des années que vous ne vous trouvez pas très bon
à l’oral. Soit. Mais, franchement, qu’avez-vous réellement fait
pour y remédier ?

Pas grand-chose au fond. Parce que vous considérez que bien
s’exprimer en public est un don, une aptitude dont certains
sont dotés dès la naissance et que vous ne faites pas partie
de ces heureux élus. Pour vous, c’est un don et vous ne l’avez
pas, donc il vous faut faire avec. Ou plutôt, en l’espèce, il vous
faut faire sans. Avec fatalisme.

Rien n’est plus faux. Bien parler en public ne relève pas d’un
don. Si certains d’entre nous sont plus aptes que d’autres,
rien ni personne ne vous empêche de les égaler ou, au moins,
de progresser sensiblement. Il n’y a aucune fatalité et, au fond,
le seul obstacle à votre progression, c’est vous. Vous et l’idée
sur laquelle vous vous êtes arrêté : l’oral ne serait pas fait
pour vous ou vous pour lui.

Vous allez dorénavant partir de l’idée inverse. Et vous allez
vous convaincre que votre potentiel de progression est entre
vos mains, au sens propre comme au sens figuré.

Votre progression sera en définitive la conséquence de trois
éléments : votre prise de conscience, votre volonté et votre
travail. Le fait que vous lisiez ce livre témoigne du premier
et traduit déjà le deuxième. Il va vous accompagner dans
l’identification et la mise en œuvre du troisième.

Gageons que vous allez, dans quelque temps, aimer prendre la
parole. À un point tel que vous ne voudrez plus la rendre…

À propos de ce livre

Ce livre se veut délibérément concret et destiné à vous aider.
C’est pourquoi il n’abordera pas les dimensions théoriques,
parfois un peu absconses, de la communication ou de
la psychologie. De même, il évitera l’emploi des termes
jargonneux dont certains abusent inutilement dans le domaine
de la prise de parole.

Il se veut fondamentalement un guide pratique à l’usage de
tous ceux qui sont confrontés à la prise de parole, quels qu’en
soient le cadre et la fréquence. Grâce à lui, vous démystifierez
la prise de parole, l’angoisse qu’elle provoque en vous et
comprendrez concrètement ce sur quoi et comment vous
devrez travailler.

Pour autant, vous ne progresserez pas sans travailler, ni vous
entraîner. Si ce livre vous indique quoi et comment faire, vous
donne des recettes et des astuces, il vous faudra les mettre en
pratique vous-même !

Comment ce livre est organisé

Parce que l’apprentissage de la prise de parole ou son
perfectionnement ne suivent pas un processus linéaire, nous
n’avons pas voulu adopter le plan classique avant la prise de
parole / pendant celle-ci / après celle-ci.

Ce livre est donc organisé en quatre parties aux vocations
bien distinctes.


Première partie : Se préparer à la prise de parole


Quelle que soit la circonstance de votre prise de parole,
celle-ci doit être préparée pour être réussie et atteindre son
objectif. En effet, sans préparation, vous évoluez sans filet,
improvisant votre plan et vos explications au fur et à mesure
que vous avancez.

Dans cette partie, vous décrypterez les règles basiques de la
communication, afin de les maîtriser au mieux quand votre
tour sera venu, et vous apprendrez que la préparation ne
passe pas seulement par quelques notes rédigées en amont,
mais par un travail complet – physique, mental, etc. – qui
vous permettra de transmettre votre message efficacement.

Enfin, le chapitre 3 évoquera les principales circonstances de
prise de parole et leurs spécificités.


Deuxième partie : Prendre soin de son auditoire


S’il est important d’être préparé, il faut aussi savoir préparer
son public. Cela passe, entre autres choses, par votre capacité
à vous mettre à leur place pour rendre votre prise de parole
aussi confortable que possible : lieu agréable, configuration
adaptée à votre type de prise de parole, vocabulaire ajusté à
votre auditoire…

Cependant, il ne faut pas oublier que votre auditoire est là
pour vous écouter, et vous voir. Vous apprendrez l’importance
du langage corporel et à quel point être impliqué par son sujet
– et transmettre cet implication – peut changer la réception
qui vous est faite.

Enfin, vous aurez toutes les réponses à vos questions
concernant… les questions ! Quelles sont-elles, quand les
recevoir, comment y répondre, de quelle façon vous sortir
d’une mauvaise question… Tout sera détaillé pour réussir !


Troisième partie : Les outils pour réussir sa prise de parole


Vous y êtes, c’est le moment de votre intervention orale !
Que ce soit votre toute première prise de parole ou que vous
soyez un orateur expérimenté, vous ressentirez forcément,
selon votre personnalité, une pointe de stress ou une mer
d’angoisse. Ne vous inquiétez pas, le chapitre 8 vous donnera
des trucs et astuces pour réduire le stress négatif et ne garder
que le positif.

Le chapitre 9 vous expliquera comment utiliser votre regard
et votre voix au mieux pour enrichir votre prise de parole et
gagner en efficacité.

Enfin, une fois votre intervention passée, il sera temps de faire
le bilan pour vous améliorer, et faire de vous un orateur hors
pair !

Quatrième partie : La partie des Dix

Grand classique et composante génétique de la collection
« Pour les Nuls », notre partie des Dix se décompose en quatre
chapitres.

Les trois premiers présentent trente trucs et astuces pour
aller plus loin et faire de vous de véritables « bêtes de scène »,
ou de tribune. Les dix premiers (chapitre 11) sont centrés
sur « l’avant » prise de parole, les dix suivants (chapitre 12)
sur le « pendant » de celle-ci, et les dix derniers (chapitre 13)
sur « l’après ».

Enfin, le chapitre 14 est consacré, noblesse oblige, aux
dix plus grands orateurs de l’Histoire et met en exergue
les techniques de ces champions de l’art oratoire et de la
rhétorique.

Annexes

Les annexes jointes à ce livre vous permettront tout d’abord
de juger votre niveau, au travers d’un test et d’une grille
d’évaluation. Elles vous permettront ainsi de mesurer les
progrès que vous avez effectués.

Les icônes utilisées dans ce livre

[image: ]Les règles fondamentales d’une intervention orale réussie.

[image: ]Même dans le feu de l’action, les règles essentielles à ne
surtout pas oublier !

[image: ]Des lettres et des chiffres, quelques données chiffrées
à connaître et à appliquer.

[image: ]Ils sont passés par là et vous font partager leurs expériences.

[image: ]Voici des astuces et des conseils pratiques que vous pouvez
immédiatement utiliser pour améliorer vos prochaines
interventions orales.

[image: ]Les réponses à toutes vos questions, y compris à celles que
vous ne vous posiez pas !

[image: ]Les erreurs souvent commises et pourtant à ne surtout pas
commettre !

[image: ]À vous de jouer ! Effectuez les exercices qui vous sont
proposés, vous mesurerez rapidement vos progrès !

Et maintenant par où commencer ?

La façon dont vous allez lire ce livre dépend de ce que vous
y cherchez.

De trois choses l’une. Si votre propos est de viser à devenir
un bon orateur en toutes circonstances, commencez par
la première partie puis poursuivez votre lecture au fur et à
mesure de l’avancement de votre préparation.

En revanche, si vous êtes, dans un délai proche, confronté
à une prise de parole d’un type particulier, comme une
réunion de présentation de projet par exemple, rendez-vous
directement à la section traitant de ce type particulier puis
plongez-vous dans la première partie pour consolider
vos acquis.

Enfin, si vous estimez être déjà un orateur de talent,
commencez par le vérifier grâce au test présenté en annexe !
Si le test confirme votre talent, commencez votre lecture
par les chapitres de la partie des Dix consacrés aux trucs
et astuces, et parcourez ensuite les autres parties.
Si ce n’est pas le cas, commencez par la première partie !




Première partie
 Se préparer
 à la prise de parole



[image: ]



Dans cette partie…

Une prise de parole réussie repose sur la maîtrise d’un certain
nombre d’éléments, relevant tant du savoir-être que du savoir-faire.

Vous découvrirez tout d’abord comment préparer efficacement votre
prise de parole, que ce soit dans votre préparation physique et mentale
ou dans votre savoir-faire professionnel.

Ensuite, vous trouverez les éléments pour bien organiser votre prise de
parole, pour vous mais également pour votre auditoire, et pour vous
entraîner au mieux et progresser.

Enfin, les principaux types de prise de parole seront analysés, afin de
vous donner toutes les clés pour réussir et atteindre votre objectif.






Chapitre 1
 Préparer sa prise de parole




Dans ce chapitre :


[image: ]Les grandes règles de la communication

[image: ]Un élément clé de la prise de parole : la préparation

[image: ]Faire immédiatement bonne impression






Prendre la parole, c’est communiquer, échanger avec
l’autre, partager. Communiquer vient en effet du latin
communicare, qui signifie « mettre en commun ». La communication, qu’elle soit orale ou écrite, visuelle ou audiovisuelle,
entre deux personnes ou plus, constitue donc, et avant toute
chose, une mise en commun. Après avoir étudié les principes
de base de la communication, nous prendrons conscience du
caractère crucial de la préparation et comprendrons pourquoi
il importe, dès le début, de faire bonne impression sur nos
auditeurs.

Les bases de la communication

Rassurez-vous, nous n’allons pas nous étendre outre mesure
sur la théorie de la communication. Mais il vous faut connaître
les bases de celle-ci, parce qu’elles vous aideront beaucoup à
comprendre plusieurs éléments fondamentaux présidant à vos
futures prises de parole en public, donc à leur optimisation.

Le schéma de la communication

Pour communiquer, il faut être deux. Celui qui reçoit et celui
qui émet, les rôles pouvant naturellement, comme au cours
d’une conversation par exemple, être tour à tour intervertis.
On appelle « émetteur » celui qui émet, qui envoie un message,
et « récepteur » celui qui le recevra. Nous emploierons
communément, tout au long de ce livre, ces deux notions
centrales.

Le schéma ci-dessous présente, de façon simplifiée, le
principe de fonctionnement de la communication orale. Elle
s’établit donc entre un émetteur et un récepteur. L’émetteur
s’adresse au récepteur (une ou plusieurs personnes) par
le biais de canaux. Dans le cas de la communication orale,
ces canaux sont la voix, le non-verbal – c’est-à-dire tout
ce que nous transmettons par d’autres moyens que notre
voix, comme nos gestes par exemple – et, le cas échéant,
des supports visuels. Et c’est par ces canaux que transite
le message émis par l’émetteur, donc le contenu de ce qu’il
transmet.


[image: ]

Figure 1-1 :
Schéma
simplifié de la
communication



Pourtant, il nous arrive souvent de ne pas comprendre autrui
ou de ne pas être compris par lui. Cela tient à deux raisons
importantes qui peuvent se cumuler : les perturbations et les
filtres.

Les perturbations sont des éléments, souvent exogènes
à l’émetteur et au récepteur et venant, ponctuellement
ou durablement, amoindrir ou vicier la relation de
communication.

[image: ]Les téléphones portables sont devenus une des sources de
perturbations les plus fréquentes. Il n’est pas rare qu’une
réunion ou une intervention orale soit hachée par des
sonneries rock, rap ou autres ! N’oubliez donc jamais, avant
toute intervention orale, de demander à vos auditeurs de
couper leurs téléphones ou de les mettre, par défaut, en mode
silence. N’oubliez pas naturellement d’en faire autant !


[image: ]Claude Shannon,
premier théoricien de l’information

Mathématicien américain et ingénieur dans la compagnie de téléphone Bell, Claude Shannon est
reconnu comme le père de la théorie
de l’information. Bien que destiné à
l’origine à s’appliquer aux relations
entre machines, et ne traduisant que
de façon partielle la communication
entre êtres humains, son schéma de
la communication (1948) a longtemps
fait autorité et a jeté les bases des
sciences de l’information et de la
communication.



La « bonne » communication est celle qui relie émetteur et
récepteur de façon directe, sans perturbation ni déformation
trop importante par des filtres. Quand vous prenez la parole
en public, vous devenez émetteur et produisez un contenu à
destination de votre ou de vos récepteur(s).

Pour autant, la communication n’est jamais pure, de
nombreux filtres se mettent en place, tant chez l’émetteur que
chez les récepteurs et retentissent sur l’intégrité ou la pureté
de la communication.


[image: ]Marshall Mac Luhan,
pour comprendre les médias

Chercheur et sociologue canadien,
théoricien des médias, Marshall Mac
Luhan a publié, en 1964, un ouvrage
majeur intitulé Pour comprendre
les médias. Son apport est souvent
résumé rapidement à la fameuse
phrase : « Le message, c’est le
médium ». Par celle-ci, il signifie que
le canal transmettant une information
prime sur le contenu transmis par ce
canal. Le canal choisi retentit donc
sur le contenu et génère ainsi des
écarts de communication, comme on
peut le remarquer entre une conversation téléphonique et une messagerie instantanée par exemple.



Les filtres et leurs effets

La communication idéale n’existe pas. Par construction
en effet, les propos de l’émetteur, que ce soit à l’écrit ou
oralement, sont déjà filtrés par lui-même. Et, surtout, le
récepteur reçoit souvent un message différent de celui que
l’émetteur a voulu émettre.

Prenons l’émetteur tout d’abord. Chacun de nous a sa
propre histoire, sa propre culture, sa propre formation. Ces
dimensions nous amènent tous, qui que nous soyons, à ne pas
dire ou écrire les choses de la même façon, à ne pas utiliser
les mêmes mots pour le faire. Un filtre se met inconsciemment
en place en nous, qui nous amène à ne pas toujours dire ce
que nous voulons dire, à ne pas employer les mots que nous
voudrions employer pour le dire. Ou, souvent aussi, à choisir
un mot plutôt qu’un autre, en fonction de nos positions et nos
choix.

[image: ]Pour limiter les risques inhérents à ce type de filtres, veillez
à varier votre vocabulaire. Au lieu d’employer toujours les
mêmes mots, cherchez leurs synonymes et utilisez-les. Votre
propos s’en trouvera enrichi et les risques de mauvaise
compréhension réduits. Employez également les termes
les plus simples et les plus univoques possibles, de façon à
réduire les risques d’interprétations différentes.

De façon similaire, les récepteurs mettent inconsciemment en
place de nombreux filtres, découlant là aussi de leur histoire
et de leur culture.

Que vous le vouliez ou non, chaque mot, chaque terme que
vous employez lorsque vous vous exprimez résonne chez vos
interlocuteurs. Cette résonance dépend d’eux et de la façon
dont ils se sont construits, tout comme vous.

Pour compliquer les choses, cette résonance passe au
travers d’un double prisme. Il y a tout d’abord ce que vos
interlocuteurs entendent, puis ce qu’ils comprennent.

L’exemple ci-dessous va vous en faire prendre conscience.


Une jeune femme traverse la rue en portant un chat


Non, non, vous avez bien lu, ce n’est pas une plaisanterie. Dès
que vous avez lu cette phrase, simple, des images vous sont
spontanément venues à l’esprit. Vous vous êtes forcément
représenté la situation telle que la phrase vous la décrit et
donc vous la donne à voir.

Pourtant, cette phrase paraît univoque. De fait, elle l’est, en
ce sens qu’elle ne comporte aucune ambiguïté sémantique,
ni risque d’interprétation erronée. Mais, pour autant, chacun
d’entre nous se représentera de façon substantiellement
différente la situation décrite par cette phrase.

Si vous y réfléchissez, vous constaterez que chacun risque
d’avoir sa propre vision de la jeune femme, de la rue, du
chat…

Suivant notre propre âge par exemple, « une jeune femme »
n’aura pas le même âge. Une « jeune femme » sera visualisée
différemment suivant que celui qui l’imagine à 10, 30 ou
60 ans. Suivant notre histoire, notre milieu, nous la vêtirons
mentalement de façon différente : en jean pour certains,
en robe pour d’autres… Suivant nos goûts ou les « jeunes
femmes » que nous connaissons, nous la verrons brune,
blonde, aux cheveux courts ou longs, libres ou attachés…

Et la rue ? Quand vous vous êtes représenté la scène, la rue
était-elle étroite ou large ? Dans une ville ou à la campagne ?
Ensoleillée ou sous la pluie ? En quelle saison ?

À l’identique pour le chat ! Vous êtes-vous représenté un chat
de race ou un chat de gouttière ? Le chat dormait-il ou pas ?
Était-il noir, gris, tigré, roux ? Tout cela dépendra de chacun
de nous, du rapport que nous avons eu ou avons encore aux
chats et au rôle qu’ils jouent pour nous.

Après tout, le chat venait peut-être de se faire écraser et la
jeune femme ne transporte qu’un chat mort…

Cet exemple simple n’a rien d’excessif. Il illustre bien la
phénoménale difficulté de la communication, qui consiste
à faire coïncider ce que l’émetteur entend émettre et ce
que les récepteurs reçoivent. Cette difficulté apparaîtra
indépendamment du sujet abordé. La qualité de la
transmission, donc celle d’un orateur, se mesurera à son
aptitude à se faire comprendre de son auditoire et à s’assurer
que ce dernier le comprend comme il souhaite que ce soit
le cas.

[image: ]Soyez précis dans vos propos. Multipliez les adjectifs pour
préciser votre pensée. Si vous voulez que votre public se
représente une jeune femme blonde ou un chat gris, apportez
ces précisions… même si les cheveux blonds et la couleur
grise comportent encore des nuances. En définitive, il vous
faut mesurer à l’avance le degré de libre interprétation que
vous souhaitez laisser à votre public : est-il important qu’il se
représente vos propos avec précision et netteté ? Admettez ou
souhaitez-vous que vos propos soient entourés d’un certain
flou et donnent lieu à de multiples interprétations ?


Récepteur 1 – Émetteur 0

Comme notre exemple le démontre,
ce qui compte au fond dans la communication n’est pas tant l’émetteur
que le récepteur. Ce qui prime fondamentalement, c’est ce que le récepteur comprend, retire et retient de
ce que lui transmet l’émetteur. Cela
compte bien plus que l’impression
ressentie par l’émetteur, qui ne vaut
en fait que par ce que le récepteur
reçoit. Le récepteur réagira à l’émission et à l’émetteur, d’une façon
ou d’une autre, produisant ainsi un
feedback (retour).



[image: ]« Je me souviens d’un prof de philo qui était très brillant. Il
parlait avec une grande aisance, la philo devenait une histoire
qu’il nous racontait, avec des personnages, des dialogues et des
intrigues. Il parlait vraiment bien, mais nous ne retenions au
fond pas grand-chose. C’était un conteur, pas un prof. »


(Aurélien, étudiant en deuxième année d’histoire)

Tout est dans la préparation

Winston Churchill, grand orateur s’il en fût, considérait
que « les meilleures improvisations étaient celles qui étaient
préparées à l’avance » ! Autrement dit, que la préparation
d’une intervention orale, indépendamment de son cadre,
de son contexte, de son public et de son enjeu, constitue le
socle de la réussite. Si elle ne représente pas, tant s’en faut, la
seule condition suffisante, elle en est la condition première et
nécessaire.


La préparation est la vraie clé du succès


Se préparer, c’est déjà admettre l’idée qu’il faut se préparer.
Autrement dit, admettez l’idée simple que la préparation vous
aidera et que son absence vous handicapera.

Si vous n’en êtes pas spontanément convaincu, regardez
autour de vous et, notamment, souvenez-vous des dernières
prises de parole auxquelles vous avez assisté. Recensez les
repas de famille, de mariage, les interventions dans le cadre
professionnel qui est le vôtre. Identifiez ensuite celles qui
vous ont marqué, celles dont vous vous souvenez le plus
spontanément et le plus précisément. Vous constaterez, sauf
exception ou cas particulier, que les plus marquantes sont
celles qui ont fait l’objet, de la part de leurs auteurs, d’une
préparation affinée.

[image: ]Ne pas se préparer, c’est se donner les moyens de ne pas
réussir ou, au minimum, d’être nettement moins efficace que
vous ne pourriez l’être. C’est choisir de courir un 110 mètres
haies avec des semelles de plomb !

Tout est dans la tête !

Préparez-vous tout d’abord mentalement. Vous préparer
mentalement, c’est vous ancrer dans l’idée que vous allez
intervenir face à un public. C’est s’accoutumer à l’idée,
l’apprivoiser, la domestiquer en quelque sorte.

La meilleure façon de se préparer mentalement à une
intervention consiste à s’y plonger, concrètement, au
plus tôt. Nombreux sont les orateurs à attendre le dernier
moment pour préparer une intervention. Leur impréparation
transparaît et donne irrémédiablement au public le sentiment
que l’orateur improvise, donc, qu’au fond, il n’a pas considéré
l’intervention et son public comme suffisamment importants
ou prioritaires pour se préparer convenablement.

[image: ]Se préparer au dernier moment, c’est se donner tous les
moyens de maximiser son angoisse et de faire partager à son
public son impréparation. Donc préparez-vous à l’avance.

[image: ]« À mon repas de mariage, mon père a pris la parole pour faire
un discours. Il n’avait pas de notes et n’avait manifestement pas
tellement pensé à l’avance à ce qu’il allait dire. Il bredouillait,
cherchait ses mots. Cela m’a fait de la peine, parce que cela
démontrait qu’il n’était pas très chaud pour mon mariage et qu’il
le montrait à tout le monde. »


(Céline, comptable)

La préparation mentale consiste aussi à vous convaincre dès
le départ, sauf si vous l’êtes vraiment déjà, tout à la fois de
l’importance de votre future intervention, de votre capacité à
intervenir de façon satisfaisante et de l’envie qui vous anime
de le faire.

Vous n’avez sans doute pas choisi de prendre la parole et ne
choisirez de toute façon pas toujours de le faire. Donc vous
n’en avez pas toujours vraiment envie. Autant vous faire à
l’idée qu’une partie conséquente de vos prises de parole
vous est ou vous sera imposée, notamment dans le monde
professionnel.

Même si vous n’avez pas choisi de prendre la parole,
considérez que cette prise de parole constitue au fond une
bonne opportunité ou, au minimum, un bon entraînement. Si
vous parvenez à transformer l’idée que vous vous en faites,
en l’appréhendant de façon positive et constructive, vous
pourrez alors avancer et construire.

[image: ]Cette présentation qui vous incombe, quelle qu’en soit
la nature, est une chance. Vous en persuader vous fera
immédiatement avancer. À l’inverse, subir cette perspective
comme un pensum, une punition ou un obstacle ne pourra que
vous aider à vous en convaincre… et donc à faire en sorte que
ce soit le cas.

[image: ]Faites vôtre cette phrase de Sénèque (4 av. J.-C.–65 apr. J.-C.) :
« Ce n’est pas parce que les choses sont difficiles que nous
n’osons pas, c’est parce que nous n’osons pas qu’elles sont
difficiles ». Tout changera à partir du moment où vous oserez
oser.

Et tout changera aussi à partir du moment où vous cesserez
de considérer votre futur public comme forcément composé
d’ennemis qui vous veulent du tort ou du mal. De façon
générale, nous nous conditionnons psychologiquement en
nous persuadant que nous allons nous retrouver face à un
public difficile, hostile, réfractaire à notre discours et à notre
personne. Plus vous vous en convaincrez, plus vous vous
inscrirez en posture de repli ou de défense, et plus votre
public le sentira et réagira en fonction.

Adoptez une posture inverse : partez de l’idée que votre
public ne vous veut que du bien, ou en tout cas pas de mal ;
et votre rapport à lui, donc son rapport à vous, changera
promptement.

[image: ]Votre public ne sera votre ennemi que si vous le traitez
comme tel. Considérez votre public comme votre ami et il le
deviendra.

Un esprit sain dans un corps sain

Tous les orateurs de métier vous le diront : votre préparation
mentale doit s’accompagner d’une bonne préparation
physique.

Personne ne vous demande de devenir un athlète de haut
niveau. Mais il est important de vous préparer aussi sur le
plan physique à votre future intervention. Vous serez ainsi en
bonne condition pour émettre et recevoir. Un orateur fatigué
transmet sa fatigue à son auditoire.

Vous préparer sur le plan physique passera au minimum par
la surveillance de votre alimentation et de votre hygiène de
vie dans les quelques jours précédant votre intervention, et,
surtout, dans les quelques heures la précédant. Vous veillerez
notamment à respecter les points suivants :


[image: ]manger à l’heure des repas,

[image: ]avoir une alimentation équilibrée,

[image: ]consommer peu ou pas d’alcool,

[image: ]pratiquer un peu de sport, au minimum de la marche à
pied.




[image: ]Si vous êtes fumeur, évitez de fumer avant de prendre la
parole. Fumer dessèche la gorge et vous handicapera donc
à un moment essentiel de votre prise de parole. Préférez
une confiserie ou un chewing-gum. Si vous ne pouvez vous
abstenir, n’oubliez surtout pas de boire après avoir fumé.

[image: ]Le soin que vous apporterez à votre préparation physique
retentira sur votre préparation mentale, donc sur votre
mental lui-même. Vos deux préparations sont donc liées et
interagissent l’une sur l’autre.

Au-delà de cette double préparation – mentale et physique –
vous allez également vous préparer « pour de vrai ». Cela
consistera, en l’espèce, à répondre le plus finement possible
aux sujets des domaines que nous allons évoquer ci-dessous.
Et ce, le plus tôt possible.

Quatre grands champs – vos objectifs, le contexte, votre
public et le cadre – doivent faire l’objet de votre investigation
poussée, à l’aide de quelques outils.

[image: ]En tout état de cause, une grande partie de la réussite de votre
intervention orale se situe au stade de sa préparation.

Définir vos objectifs

Le premier champ – la définition de vos objectifs – est le plus
essentiel en ce sens qu’il conditionne tous les autres et les
réponses que vous allez leur apporter.

Adonnez-vous à l’exercice suivant : à l’issue de chaque prise
de parole à laquelle vous allez dorénavant assister, demandez-vous quels étaient les objectifs de l’émetteur des propos que
vous avez suivis.

Si vous n’êtes pas capable de les restituer clairement, cela
signifie sans doute que ces objectifs ont été soit mal énoncés,
soit énoncés mais non suivis du discours permettant à
l’orateur de les atteindre. Si les objectifs ne ressortent pas
nettement, vous pouvez considérer que l’intervenant n’a
pas atteint le premier des siens ! Le premier objectif d’un
intervenant consiste en effet à définir la fonction de son
intervention, ce pour quoi elle est appelée à être.

[image: ]« Il y a plusieurs personnes qui parlent bien en public dans mon
département. Mais la plupart s’écoutent un peu parler au fond
et, assez souvent, notre patron leur demande ce qu’ils ont voulu
dire, quels étaient les objectifs qu’ils poursuivaient et s’étaient
fixés avant de prendre la parole. Et les réponses sont souvent
étonnantes. »


(Christine, acheteuse dans les services)

La première mission qui vous incombe va donc consister à
identifier pourquoi vous allez parler, dans quelle perspective
et avec quel objectif. De ce point de vue, le schéma
ci-dessous, résumant les six grands objectifs possibles, peut
vous aider :


[image: ]

Figure 1-2 :
Les grands
objectifs
possibles



Chacune de vos futures prises de parole aura un objectif
principal contenu dans ce schéma. Naturellement, une prise
de parole peut se trouver à la confluence de deux objectifs :
un discours dans un repas de famille visera à faire adhérer le
groupe en le sensibilisant, une présentation professionnelle
pourra poursuivre, suivant les cas, chacun des objectifs
présentés.

[image: ]Une bonne façon d’atteindre vos objectifs consiste à partir
de vos futurs récepteurs, ceux à qui vous allez vous adresser,
en vous demandant ce que vous voulez que votre auditoire
retienne de votre intervention, ce que vous voulez qu’il fasse à
l’issue de celle-ci, vers où et quoi vous voulez l’emmener.

[image: ]Soyez très attentif. Vos objectifs peuvent… ne pas être les
vôtres. Dans de nombreux cas de prise de parole en public,
vos objectifs sont en fait définis par un tiers (directeurs,
responsable hiérarchique, etc.) et doivent devenir, par la force
des choses, les vôtres. Assurez-vous donc impérativement, si
vous êtes dans ce cas de figure, de ce que l’on attend de vous
et appropriez-vous ces objectifs.


Identifier le contexte de votre prise de parole


Toute prise de parole s’inscrit dans un contexte. Par
construction. Elle n’est jamais l’effet ou le produit du hasard,
elle obéit toujours à des circonstances qui la provoquent ou
la permettent. Cette dimension contextuelle, dans laquelle va
s’inscrire votre intervention, recouvre plusieurs composantes
qui vous guideront dans votre préparation.

Il importe en effet que vous cerniez les circonstances de votre
intervention et, plus précisément, les éléments particuliers
qui la justifient. En quoi est-elle nécessaire ? Qu’est-ce qui
la motive ? Pour quelle raison a-t-elle lieu ? Qui l’a décidée ?
Certains événements, ayant entraîné des changements dans
l’environnement, expliquent-ils ou conditionnent-ils votre
intervention ?

La question qui se pose ici est donc de savoir si le moment
prévu pour votre intervention a une importance – ce qui sera
souvent le cas – et, si oui, laquelle.

Une partie, sans doute non négligeable, de votre contenu, voire
la façon dont vous allez vous exprimer, le ton que vous allez
adopter, dépendent du contexte temporel dans lequel vous
allez prendre la parole. Votre ton et votre discours varieront
naturellement du tout au tout suivant que vous intervenez
dans le cadre d’une présentation face à vos collègues ou une
réunion avec les grands directeurs par exemple.

Le contexte psychologique

La question du moment de votre prise de parole peut aussi
être liée au contexte psychologique. Là aussi, la façon dont
vous allez choisir de vous exprimer, le ton et le contenu de
votre propos en découleront. L’important à ce stade ne réside
pas seulement en votre propre état d’esprit, mais également
en celui de votre public.

[image: ]« Dans ma précédente entreprise, la conjoncture s’était durcie et
il y a eu un plan de licenciements. Un des dirigeants a réuni tout
le monde et fait un discours qui a beaucoup choqué. Il a adopté
un ton désinvolte, décontracté, comme s’il ne se passait rien,
alors que nous étions tous angoissés. Il a cherché à nous faire
croire que tout allait bien, alors que nous savions que c’était
faux. Il est vraiment tombé à côté et s’est discrédité. »


(Jérémie, chef de produit dans les cosmétiques)

Le contexte psychologique de votre prise de parole regroupe
donc des éléments ayant trait à votre public et à l’état
d’esprit dans lequel il est appelé à se trouver lors de votre
intervention, ainsi que des éléments ayant trait à votre propre
état d’esprit. Celui-ci est bien sûr conditionné par celui de
votre public, mais également par ce que représente pour vous
cette intervention, quelle qu’en soit la nature ; autrement dit,
les enjeux que vous lui assignez, de façon objective ou plus
subjectivement, l’importance que vous lui conférez et donc la
pression que vous vous mettez.

Reprenez vos récentes prises de parole. Quels en étaient
les vrais enjeux pour vous ? Nous verrons que nous nous
exagérons souvent les enjeux de nos prises de parole (voir
chapitre 8). Cela peut certes nous aider à les préparer,
mais a souvent tendance à nous faire éprouver un stress
disproportionné au regard de ce qui se joue en réalité.

[image: ]Identifier les contextes temporel et psychologique de votre
prise de parole conditionne de nombreux paramètres de celle-ci. Leur connaissance préalable est donc impérative.

Au-delà du contexte, identifiez au plus tôt la nature précise
de votre future prise de parole. De nouveau, de nombreux
éléments en découleront, pour vous comme pour votre public
d’ailleurs.

À chaque événement sa prise de parole

Imaginez devoir prendre la parole lors d’une conférence, procéder à la présentation d’une campagne de publicité dans une
société souffrant de la crise ou exprimer votre insatisfaction
lors d’une réunion professionnelle par exemple : les différences
de contexte et de nature de ces trois cas démontrent bien la
nécessité de les appréhender de façon précise.

Même si vous ne les avez pas encore tous expérimentés, les
grands types de prise de parole vous sont connus. Le schéma
ci-dessous vous les présente en tenant compte des deux principales dimensions caractéristiques d’une prise de parole : son
degré de formalisme et la plus ou moins grande interaction
avec le public ou l’auditoire qu’elle permet ou doit provoquer.


[image: ]

Figure 1-3 :
Les principaux
types de prise
de parole



Identifier la nature de votre prise de parole, cela signifie donc
être capable de la positionner sur le schéma ci-dessus. À titre
d’exemple, tentez de placer vos récentes prises de parole en
public : vous constaterez vraisemblablement leur caractère
multiple et donc la diversité de vos expériences. Vous
constaterez aussi que, si leur socle commun réside dans le fait
de parler à voix haute en s’adressant à autrui, ces expériences
diffèrent fondamentalement sur de nombreux points, comme
par exemple la nature de vos interventions, le public et sa
composition ou votre rapport à lui. Pour autant, toutes ces
expériences de prise de parole constituent autant d’actes de
communication.

Cette identification de la nature de votre prise de parole est
d’autant plus essentielle qu’elle va vous guider dans le choix
de votre mode de prise de parole, c’est-à-dire de la façon dont
vous allez vous adresser à votre public.

[image: ]Suivant la nature de votre prise de parole, le mode que vous
adopterez pour vous exprimer et vous adresser à votre
auditoire changera.

Prenons quelques exemples : si vous êtes appelé à exposer les
modalités d’un nouveau projet, vous vous inscrirez dans un
mode pédagogique. Si votre propos consiste à faire adhérer
une équipe de votre entreprise à un projet ou une réalisation
future, votre mode sera naturellement plus participatif. Si
vous vous adressez à un département de votre entreprise
en lui demandant de faire quelque chose, vous adopterez un
mode plus directif.

Question de style

Enfin, votre style même découlera de la nature de votre
prise de parole : la dose d’humour que vous introduirez, la
posture partisane ou au contraire neutre que vous adopterez,
la distance ou encore la proximité dont vous ferez montre à
l’endroit de votre public.

Les éléments touchant à votre style, à la façon dont vous
allez vous comporter sont donc intimement liés à la nature
de votre prise de parole. Pour autant, ils ne sont bien sûr pas
dissociables du public auquel vous allez vous adresser.

Enfin, dernière dimension du contexte présidant à votre prise
de parole : le rôle que vous allez jouer et celui que votre
public s’attend à vous voir jouer. Ce rôle retentira donc,
notamment dans un cadre professionnel, sur la relation que
vous allez établir avec lui.
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