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Introduction

Les circonstances dans lesquelles un manager doit prendre la parole en public sont nombreuses: d'une simple réunion de travail où il faut défendre à l'improviste son point de vue en présence de collègues, collaborateurs et hiérarchiques, à une intervention longuement et minutieusement préparée pour une conférence dans un congrès réunissant des journalistes et plusieurs centaines de personnes.

La réussite de ces interventions constitue un véritable enjeu pour l'entreprise. C'est par ces prises de parole que sont véhiculés la plupart des messages qui feront progresser l'entreprise.

Mais vous n'avez pas une très grande expérience de la prise de parole en public. Vous n'êtes pas un orateur professionnel comme un avocat ou un journaliste. Vous devez prendre la parole occasionnellement. Vous vous sentez démuni devant cette tâche difficile et vous éprouvez une certaine inquiétude.

Vous avez néanmoins déjà de l'expérience dans ce domaine et vous avez déjà pris conscience des difficultés et des diverses dimensions de cette tâche. Vous souhaitez améliorer votre pratique.

En vous indiquant très précisément quelles procédures, quelles attitudes et quels comportements adopter, ce guide vous permettra de vous sentir de plus en plus à l'aise dans l'ensemble de vos interventions orales.




Ce guide ABIS d'autoformation suit le cheminement de vos besoins successifs au fur et à mesure de votre progression. C'est pourquoi il est divisé en quatre parties:



1 J'agis. Vous allez prochainement devoir intervenir en public. Cette première partie vous permet d'appliquer immédiatement les « meilleures pratiques ». Dès que vous aurez
commencé à appliquer quelques-unes de nos recommandations et constaté par vous-même que « cela fonctionne », vous aurez envie d'aller plus loin. Vous consulterez alors la deuxième partie.


2 J'approfondis. Cette partie vous permettra de comprendre pourquoi ces « meilleures pratiques » sont si efficaces et sur quels principes elles se fondent. Vous vous exercerez peu à peu à de nouvelles pratiques et commencerez à vous poser la question de leur contexte général. Vous consulterez alors la troisième partie.


3 J'élargis. Cette partie vous permettra d'élargir votre horizon et de comprendre les origines de ces pratiques, ainsi que leur place dans la compétitivité des entreprises. De plus en plus à l'aise, vous pourrez alors vous approprier pleinement les nouvelles pratiques grâce à la quatrième partie.


4 J'intègre. Vous pourrez utiliser les tests et outils d'ABIS pour vous tester et pour progresser. Les citations vous permettront de promouvoir à votre tour les bonnes pratiques là où vous êtes.






Ces quatre parties suivent le cheminement de chacun d'entre nous au cours de son apprentissage :



• je ne sais pas que je ne sais pas, mais il me faut néanmoins agir;


• je sais que je ne sais pas, et je veux donc combler mes lacunes et approfondir ;


• je sais que je sais, j'agis en connaissance de cause et je peux élargir mon horizon;


• je ne sais plus que je sais, car j'ai pu intégrer les acquis dans ma pratique quotidienne.



En fin d'ouvrage, vous trouverez un glossaire sur tous les termes utilisés et une bibliographie sur chacun des thèmes majeurs de ce guide.

Bonne lecture à la découverte des secrets des orateurs chevronnés!





PARTIE 1

J'AGIS

J'UTILISE DÈS AUJOURD'HUI LES « MEILLEURES PRATIQUES»
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Pour situer le contexte de ma future intervention, je fais un rapide diagnostic


L'homme n ést pas fait pour méditer, mais pour agir.

Jean-Jacques Rousseau




C'est en forgeant qu'on devient forgeron.

proverbe



Je fais un repérage rapide :•



• du cadre de mon intervention;


• du style de l'entreprise;


• de l'auditoire;


• de mes tendances personnelles;


• du matériel dont je vais pouvoir disposer;


• de mon statut lors de mon intervention orale.






Et j'agis.




QUEL EST LE CADRE DE MON INTERVENTION?

Le cadre de mon intervention peut être de deux types : les réunions et conférences d'une part, les événements récurrents de la vie d'entreprise d'autre part.
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QUEL EST LE STYLE DES PRISES DE PAROLE DANS L'ENTREPRISE ?

On ne prend pas la parole de la même façon dans toutes les entreprises : la façon de parler à un auditoire composé d'ingénieurs et de techniciens de l'industrie, de financiers, d'administratifs ou de commerciaux est différente. De même on ne parle pas de la même manière à des professionnels de la grande distribution, ou au contraire du luxe, de la santé, de la communication et des médias ou encore devant des agents des services publics. Ce qui est « convenable » ici ne l'est plus là. Ce qui est recherché ici est banni ailleurs.




Les prises de paroles sont-elles:



• rares et peu désirées;


• recherchées et attendues;


• nombreuses et redoutées;


• formelles;


• structurées;


• décontractées;


• informelles;


• relâchées?






Le vocabulaire habituellement utilisé est-il:



• technique;


• spécifique;


• jargonnant;


• flou;


• simple;


• clair;


• précis?




Les aides techniques1 sont-elles:



• inexistantes;


• simples mais suffisantes;


• sophistiquées mais peu maîtrisées;


• sophistiquées et maîtrisées?








DEVANT QUEL AUDITOIRE AURAI-JE À PARLER?

Positionnement



• Supérieurs hiérarchiques


• Collègues de même niveau hiérarchique


• Collaborateurs


• Représentants du personnel et syndicalistes


• Partenaires extérieurs à l'entreprise


• Journalistes






Caractéristiques



• Âge


• Ancienneté


• Qualification


• Rites de communication


• Centres d'intérêt


• Niveau culturel et ouverture d'esprit






Attitude et attente



• Familiarisés avec le sujet


• Niveau d'intérêt (une intervention parmi tant d'autres ou la réponse à une question)


• 
Degré d'implication


• Résistances potentielles






Quel est le cadre habituel de vos interventions ?

Quelles conclusions en tirez-vous ?
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QUELLES SONT MES TENDANCES PERSONNELLES ?

Je dois surtout tenir compte de ce que je suis moi-même et repérer mes forces et faiblesses, ainsi que les principales difficultés que je vais devoir affronter. Cet autodiagnostic me permettra de comprendre sur quelles dimensions je devrai faire porter mon effort pour m'améliorer.

Je fais porter mon autodiagnostic sur les dimensions suivantes:



• pour la phase de préparation:



- capacité d'analyse et de synthèse,


- rigueur ;




• pour la phase de l'intervention orale proprement dite:



- sensibilité au trac,


- style habituel de relation et de communication avec les autres,


- style d'autorité,


- voix, gestes, langage corporel,


- capacité d'écoute et capacité d'empathie,


- réactivité.






Faites l'autodiagnostic

de vos tendances personnelles

grâce au test d'ABIS, page 129.









LE MATÉRIEL DONT JE VAIS POUVOIR DISPOSER CORRESPOND-IL BIEN AUX BESOINS DE MON INTERVENTION ?

Le jour de l'intervention



• Paperboard avec feutres multiples.


• Tableau magnétique avec feutres multiples.


• Rétroprojecteur.


• Vidéoprojecteur à partir d'un ordinateur.


• Salle à aménager en fonction des besoins.


• Salle déjà aménagée.






Pour préparer mon intervention



• Notes personnelles.


• Notes de service.


• Statistiques internes à l'entreprise ou à la profession.


• Renseignements provenant de divers rapports internes, externes.


• Presse professionnelle ou presse nationale.


• Sites Internet.


• Contacts oraux.


• Autre.









À QUEL TITRE VAIS-JE INTERVENIR ?



• Simple participant dans une réunion.


• Hiérarchique dans une réunion interne. Expert dans une réunion interne. Animateur ou formateur dans une réunion. Expert, conférencier, orateur dans une conférence.




Dans ce livre, nous privilégions les prises de parole dans le cadre d'un travail d'équipe, d'un travail en commission, en réunion d'information, en réunion directive, en conférence-discussion, car ce sont elles les plus fréquentes. Ce sont également celles au cours desquelles les managers et les collaborateurs de l'entreprise sont le plus souvent amenés à intervenir. Mais, du simple participant qui doit prendre la parole à l'improviste au cours d'une réunion de travail au conférencier de renommée internationale, les inquiétudes et le trac se ressemblent, ainsi que les techniques à utiliser et les attitudes à privilégier.

Ce sont elles que nous présentons ici. Chacun, en fonction de son vécu et de l'expérience qu'il aura déjà acquise, pourra trouver matière à progression.





1 Du feutre à la salle de conférences équipée.
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J'improvise


La parole n'a pas été donnée à l'homme, il l'a prise.

Louis Aragon



Les prises de parole les plus fréquentes se rapprochent souvent de l'improvisation, par exemple au cours d'une réunion de travail, généralement hebdomadaire (souvent le lundi matin) ou mensuelle. On peut alors facilement être pris de panique quand on entend le président de séance dire: « Et vous, Bernard, quel est votre point de vue sur le sujet? »

De très nombreuses autres circonstances nécessitent aussi le recours à l'improvisation : un sujet prévu dans un colloque, mais dont l'axe de présentation doit changer au dernier moment, un orateur à remplacer au pied levé, le public qui s'endort et qu'il faut réveiller, la question inattendue, etc.

Quelles que soient les circonstances :






	Lors de mon intervention...
	Je dois donc...



	Je dois être entendu.
	Parler suffisamment fort et avoir une bonne présence corporelle et gestuelle.



	Je dois être écouté.
	Maintenir l'attention du public pendant toute la durée de mon intervention.



	Je dois être compris.
	Séduire et convaincre ceux qui m'écoutent.










DANS LE CAS D'UNE INTERVENTION INFORMELLE, J'APPLIQUE DES RÈGLES SIMPLES

Dans le cas d'une intervention informelle en tant que membre d'une équipe dans une réunion de travail, j'applique les règles suivantes:



• je me mets en début de réunion dans la disposition mentale de devoir prendre la parole à l'improviste, c'est-à-dire de faire quelque chose qui n'était pas prévu;


• si je sens le trac monter, je fais immédiatement d'imperceptibles mouvements de relaxation (par exemple avec les pieds sous la table) ;


• je suis concentré, je m'implique fortement, je montre mon enthousiasme et j'obtiens ainsi l'attention de mes collègues;


• je parle avec sincérité, spontanéité et simplicité; je souris;


• je suis précis, concis, je fais des phrases courtes;


• je prends mon temps: je fais très attention à ne pas parler trop vite, je parle lentement;


• je suis conscient que la façon de m'exprimer est aussi importante que le contenu de mon message et que je dois utiliser à la fois :



- le langage verbal (le contenu de ce que je dis),


- le langage paraverbal (le ton, l'intonation et le timbre de ma voix),


- et le langage non verbal (mes gestes, mes mimiques, mes postures) ;




• je pense à conclure mon intervention en quelques mots;


• et surtout, je ne parle pas longtemps.











DANS LE CAS D'UNE PRÉSENTATION FORMELLE, J'AJOUTE QUELQUES RÈGLES

Aux règles précédentes j'en ajoute d'autres.

Je repousse éventuellement l'intervention à plus tard si je n'ai pas en mémoire les éléments pour pouvoir dire quelque chose d'intéressant et d'utile.




Je me pose les questions suivantes: que cherche l'auditoire? Que doit-il retenir de ce que je vais dire ? Quelle solution vais-je lui apporter?




Je gagne du temps car le pire serait de rester coi:



• je dialogue avec moi-même;


• je réfléchis à haute voix;


• je fais les questions et les réponses, le temps que le fil rouge de mon intervention se construise dans ma tête.









Je mets mon vécu au service de mon improvisation en parlant de moi-même et de mon expérience.

Je m'adapte à mon auditoire grâce à l'écoute et à l'observation: je fais attention aux réactions du public et je rebondis en conséquence.

Je montre mon enthousiasme, j'essaie d'avoir de l'humour et de faire rire.




J'élabore rapidement le plan de mon intervention: j'ai recours au plan suivant, qui fonctionne toujours:



• situation – contexte;


• conséquences – problématique;


• résolutions – recommandation.






J'adapte mon intervention à mon auditoire :



• je lui parle de ce qui l'intéresse (lui-même) ; je lui parle des questions qu'il se pose ; je lui parle de ce qui le préoccupe ; je lui apprends quelque chose.




J'applique les règles d'exposition :



• je simplifie en me concentrant sur deux ou trois idées au maximum;


• je grossis, j'amplifie, j'embellis l'idée pour mieux la faire comprendre ;


• je répète trois fois mes idées principales:



- introduction : je dis ce que je vais dire,


- développement : je le dis,


- conclusion : je résume ce que j'ai dit ;




• je ne dévoile pas tout tout de suite (j'en garde en réserve, si nécessaire).






J'applique les règles de la persuasion:



• je prouve ce que j'avance ;


• je séduis le public pour l'émouvoir ;


• je fais déboucher mon intervention sur une proposition d'action concrète ;


• j'écoute les collègues, je reformule ce qu'ils disent, je dialogue.




Et vous ?




Lors d'une improvisation récente, comment avez-vous réagi ?
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Sur quels points pensez-vous pouvoir progresser ?
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Je prépare le contenu de mon intervention


Imitons l'abeille, elle fait de grandes randonnées, sans perdre son objectif.

Louis-Marie Parent



Habituellement, les interventions ne sont pas improvisées mais préparées. La phase de préparation peut d'ailleurs être longue et difficile. Elle réclame la plus grande attention car elle est indispensable pour réaliser ensuite une bonne prestation orale. Je la conduis en cinq étapes.




JE RECUEILLE LES DONNÉES NÉCESSAIRES



• Je mène une recherche documentaire.


• Je consulte l'information disponible, qui peut parfois être pléthorique, sur Internet, dans la presse spécialisée, auprès d'institutions représentatives, etc.


• J'utilise la documentation interne de l'entreprise et/ou d'un centre de documentation spécialisé.


• J'utilise la documentation que je me suis constituée.


• Je complète cette information de base par des interviews pour récolter des informations plus fines et circonstanciées.



Pour réaliser vos entretiens de manière efficace, voici, en quelques mots, la démarche à suivre :




1 Préparer l'interview en :



• clarifiant les objectifs ;


• préparant un guide d'entretien;


• prenant rendez-vous personnellement par téléphone;


• veillant aux délais car les interviews sont parfois longues à organiser ;


• programmant une durée suffisante pour l'interview;


• se renseignant sur son interlocuteur.




2 Démarrer l'entretien en:



• rompant la glace;


• introduisant clairement l'entretien en annonçant son objectif et son déroulement;


• obtenant un accord sur la méthode de déroulement de l'entretien ;


• commençant par les thèmes les plus faciles;


• posant des questions claires pour obtenir de réponses précises.




3 Entretenir le mouvement au cours de l'interview, tout en restant souple, en :



• restant silencieux quand il le faut;


• reformulant, relançant ;


• suivant les idées nouvelles qui peuvent se présenter;


• quittant les hypothèses de départ s'il le faut ;


• s'adaptant au rythme de l'autre.




4 Conclure l'entretien en:



• synthétisant l'essentiel de ce qui a été dit ;


• fixant les prochaines étapes;
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