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			Savoir convaincre


			Savoir convaincre est une compétence dont il faut faire preuve pour asseoir son leadership. Si quelques personnes possèdent ce don de façon innée, il n’est pas interdit de se former pour l’acquérir. Voici quatre clefs pour convaincre une ou plusieurs personnes, et ce, en toutes circonstances.


			Convaincre ne signifie pas imposer ses idées : ce n’est pas parce que vous aurez préparé des arguments imparables que vous convaincrez les autres. Cela peut même donner l’effet inverse : si une personne est vraiment opposée à votre décision ou à votre action, rabâcher vos arguments en boucle ne fera que la conforter dans sa position. Il faut donc, avant même de dérouler son argumentaire (qui est en général centré sur vos attentes, vos envies, vos objectifs), vous focaliser sur votre interlocuteur. Que veut-il ? Quelles sont ses attentes, ses besoins ? L’important est donc avant tout de bien le connaître. N’hésitez pas à vous renseigner en amont sur la ou les personnes présentes lors de votre présentation ou entretien, ou faites-les parler, afin d’en apprendre le plus possible sur elles. Pensez également à une chose importante : ce n’est pas parce que vous avez été convaincu par un argument que celui-ci convaincra vos collaborateurs.


			Se centrer sur son interlocuteur signifie aussi adapter son discours : on ne parle pas de la même façon à des techniciens qui travaillent sur le terrain qu’à des cadres administratifs. Réfléchissez à leur fonction, leur ancienneté, leurs valeurs, leurs tâches quotidiennes, afin d’ancrer vos paroles dans un contexte qui évoque un univers qui leur soit familier. Parlez-leur d’eux, de leurs envies ou de leurs problèmes, prouvez-leur que vous les connaissez bien : c’est la meilleure façon de les intéresser à ce que vous leur direz par la suite…


		


		

			Choisir les bons arguments


			Comme nous le disions précédemment, il n’est pas toujours bon de déballer ses arguments tout de suite. Vous risquez de déballer les mauvais d’abord, et de perdre l’attention et l’écoute de l’autre. Il est donc important que vos arguments correspondent aux résistances de votre interlocuteur, et c’est la raison pour laquelle il est important de lui laisser la parole. Cela vous permettra de choisir le bon, du premier coup. Par exemple, écoutons Pierre, manager d’un magasin d’électroménager : « J’essaie toujours de voir quelle est la chose la plus importante pour le client, quand il veut acheter tel ou tel article. Je lui pose donc toujours beaucoup de questions sur ce qu’il recherche. Parfois, je vois que c’est la fiabilité, le prestige de la marque ou encore la simplicité dans le maniement de l’appareil. Cela me permet de mieux le conseiller, et de lui présenter un seul argument, mais efficace. »;


			En effet, il n’est pas nécessaire de sortir une batterie d’arguments : le mieux est d’ailleurs de se limiter à trois au maximum, afin de ne pas avoir l’air d’un vendeur de tapis qui essaie de refourguer sa marchandise. Évidemment, cela demande, en amont, d’avoir préparé un argumentaire complet, afin de ne pas se laisser déstabiliser par des résistances que l’on n’avait pas anticipées… Quelques clefs cependant, que Pierre le manager nous donne d’ailleurs sans en avoir l’air : l’important pour votre interlocuteur est souvent de se sentir reconnu, valorisé et sécurisé.
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			Faire preuve d’un maximum de clarté


			Troisième chose importante : pour convaincre, il est crucial d’être le plus clair possible dans son discours et dans ses explications. Nul ne peut être convaincu par quelqu’un qui bafouille, qui se perd dans son argumentaire ou qui passe par d’étranges digressions. La meilleure solution peut être, au début, de noter sur une feuille de papier le début et la fin de ce que vous aurez à dire, afin de fixer le cadre de votre discours, de votre présentation ou entretien, et de lister entre ces deux bornes rassurantes vos arguments, dans les grandes lignes. Avoir un support écrit vous évitera ainsi de perdre vos moyens : il servira de bouée de sauvetage en cas de déstabilisation. Autre chose importante : pensez à trouver un exemple pour illustrer chaque argument. Évidemment, cet exemple doit être pertinent et accessible à votre public. Bien choisi, il peut vraiment faire mouche. 


			Enfin, mettez en valeur la logique imparable de votre discours, en mettant en exergue les mots qui vont le structurer et lui donner sa valeur argumentative. Ces mots peuvent avoir une dimension chronologique : « Premièrement, deuxièmement… »;, mais aussi déductive « D’abord, les faits sont les suivants… »;, « Or, donc, enfin, etc. »; On peut également annoncer d’emblée le plan de ce que l’on va dire, pour ensuite développer chaque point de façon plus précise : « Pour vous convaincre, je vais vous donner trois arguments, et trois exemples pour les illustrer. Premièrement… »;


			S’appuyer sur la communication non verbale


			Maîtriser sa communication non verbale est un atout, quand il s’agit de convaincre quelqu’un. Le plus important est évidemment de paraître soi-même convaincu, et donc déterminé. En ce qui concerne la posture à adopter, évitez tout croisement de vos membres (signe de fermeture), tout tassement de votre corps, tout retrait de votre buste ou de vos jambes (signe de soumission, ou de fermeture). Au contraire, n’hésitez pas à bouger vos bras et votre corps de façon énergique mais réfléchie : une personne convaincue de ce qu’elle raconte est forcément plus vivante et plus expressive que quelqu’un qui n’y croit pas du tout ! Gardez toujours votre corps bien dirigé vers votre ou vos auditeur(s).


			Pour ce qui est de votre voix, il est important d’avoir un débit mesuré, ni trop rapide, ni trop lent. Un débit trop rapide peut être un signe de nervosité (en plus du fait que l’on ne comprend pas tout ce que vous dites), et trop lent, un signe d’hésitation, surtout si l’on assortit ses paroles de « Euh… » souvent pénibles à entendre. Veillez aussi à faire des pauses de quelques secondes régulièrement, afin de laisser aux autres le temps de s’imprégner de vos paroles et de poser des questions, si besoin. Il est également important, quand on a affaire à un auditoire important, de bien balayer tout le monde du regard. En effet, si l’on est droitier, on a souvent tendance à ne regarder que les gens qui sont dans la partie droite de son champ de vision ; et à faire l’inverse quand on est gaucher.
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			A retenir


			Avant d’essayer de convaincre quelqu’un, il est primordial de savoir ce sur quoi il a besoin d’être convaincu ! Questionnez-le sur ses attentes, mettez-vous en position d’écoute active, afin de choisir les arguments adéquats. Au besoin, reformulez.


			Quand on sait ce que l’autre veut, il est plus aisé de développer les bons arguments. Choisissez-en trois au maximum, ne perdez pas votre interlocuteur dans les méandres d’un exposé trop long. Répondez à son besoin de sécurité et de reconnaissance.


			Préparez ce que vous allez dire en cadrant bien votre intervention : les premiers et les derniers moments d’un exposé sont les plus importants. Écrivez les grandes lignes de votre argumentation, et annoncez votre plan dès le début de votre discours.


			Votre gestuelle aura un impact sur vos auditeurs ; elle pourra au choix trahir ou renforcer vos paroles. Ayez l’air sûr de vous, sans paraître condescendant, et gardez l’attention de vos interlocuteurs en les regardant de préférence dans les yeux.


		
		

	

		

			Les secrets d’une réunion efficace


			Vous êtes-vous déjà dit  Tiens, je me ferais bien une petite réunion  ? Non ? C’est sûrement parce que la plupart d’entre elles vous font perdre du temps, et font accessoirement perdre de l’argent à l’entreprise. Voici donc quelques clefs pour mener des réunions utiles et efficaces.


			En effet, on constate que beaucoup d’entreprises sont prises de « réunionnite aiguë », et organisent des réunions qui n’ont pas lieu d’être, ou les organisent mal. Ainsi, on estime que plus de 53% du temps passé en réunion est improductif. Quand on sait que certaines personnes, les cadres par exemple, passent plus d’un quart de temps en réunions, et qu’on calcule le coût horaire exorbitant de ces réunions inutiles, on peut avoir peur en effet, pour la productivité globale de l’entreprise…  Pointons donc ensemble les principaux dysfonctionnements de ces mauvaises réunions. 


			D’abord, certaines réunions sont inutiles, dans la mesure où il aurait été plus efficace, dans certains cas, de rédiger une note de service. C’est le cas, notamment, quand le sujet de la réunion est purement informatif. Dans d’autres cas, un ou deux coups de fil bien ciblés pourraient débloquer certaines situations, sans avoir à convoquer dix personnes, sachant que neuf de ces dix personnes ne savent pas ce qu’elles font là, et ont d’autres choses à faire bien plus intéressantes. Ceci est d’ailleurs le deuxième point important : il arrive que certaines réunions s’organisent en mettant de côté le bon sens le plus évident : est-il nécessaire de convoquer tous les chefs de service à toutes les réunions, surtout quand le problème débattu n’en concerne qu’un ou deux ? Troisième problème enfin : les réunions manquent souvent de préparation, que ce soit au niveau de l’ordre du jour ou de l’objectif annoncé .
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			Bien préparer sa réunion


			Cette étape est impérative si l’on veut une réunion efficace. D’abord, il faut déterminer un ordre du jour en se posant deux questions simples : quels sont les points importants à aborder ? Et quels sont les objectifs à atteindre lors de cette réunion ? Ensuite, les réponses à ces deux questions doivent être communiquées à l’avance aux personnes qui vont y assister, afin qu’elles s’y préparent convenablement. Elles pourront ainsi, éventuellement, chercher et rassembler les informations pertinentes. Elles pourront aussi dire si elles sont vraiment concernées par la réunion, ou s’il est préférable de convoquer plutôt M. X, qui est, lui, le véritable responsable de tel ou tel projet. Cela évitera les mauvaises surprises, c’est-à-dire les participations inutiles. Veillez d’ailleurs à réduire au maximum le nombre « d’invités » : moins on est nombreux, mieux on travaille. Et puis, notons qu’il est plus facile de rester passif quand on est perdu parmi quinze personnes que quand on est cinq participants… D’ailleurs, l’organisateur peut aussi, avant la réunion, demander à chacun de lui faire un rapide résumé de son intervention et de ses questions, afin que lui aussi puisse se préparer. Cela lui permettra, en outre, de recadrer la réunion plus facilement au cas où celle-ci s’éloigne du sujet débattu. Enfin, pensez, si vous le pouvez, à la logistique de la réunion : une salle trop petite, pas assez aérée, trop sombre, sans le matériel nécessaire, peut aussi en plomber l’efficacité.


			Pendant la réunion.


			Pendant la réunion, il est important de faire en sorte que tout soit opérationnel tout de suite. Prenez donc cinq minutes avant que tout le monde n’arrive pour vérifier le matériel, si vous en avez besoin (ou déléguez cette tâche à quelqu’un). Veillez également à ce que tout le monde ait une copie de l’ordre du jour.


			Une réunion efficace doit commencer à l’heure et finir à l’heure. Il n’y a rien de pire qu’une réunion qui traîne en longueur parce qu’on a dévié de l’ordre du jour initial, ou parce que les débats se sont éternisés. D’ailleurs, tout formateur en management vous le dira : un adulte est capable de se concentrer pendant quatre-vingt-dix minutes au maximum. Au-delà, c’est la débandade assurée. Si vous le pouvez, essayez donc de limiter vos réunions à cette durée. Si elles doivent se poursuivre plus longtemps, prévoyez une pause « café-clope », pour que tout le monde puisse prendre l’air un moment et se reconcentrer par la suite.


			Enfin, et c’est le plus important, faites en sorte que la réunion débouche sur quelque chose de concret. Une réunion qui ne débouche sur rien relève, de l’avis général, du temps perdu. Les participants doivent en sortir en pensant qu’elle a été productive ! Il est donc important, quand vous en avez fini avec l’ordre du jour, de reformuler les principaux axes de la réunion, ainsi que les actions que doivent entreprendre vos collaborateurs : informer leurs services respectifs, mettre en route telle ou telle procédure, initier tel ou tel projet.


			Le rôle de l’animateur-leader


			Celui qui a la responsabilité de la réunion doit garder son rôle à l’esprit pour que tout se passe bien : distribuer, recadrer, résumer.


			En effet, l’animateur est celui qui distribue la parole, en s’arrangeant pour que tout le monde donne son avis au moins une fois. Si la réunion a bien été préparée, normalement, chaque avis sera pertinent. Mais il est vrai que certains individus sont plus bavards, voire plus narcissiques que d’autres, et qu’ils monopolisent volontiers la parole. Le rôle de l’animateur est donc de faire en sorte de ne pas se faire déborder par les bavards, et de solliciter tout le monde. 


			On passe alors évidemment au recadrage de la réunion. Celle-ci a en effet souvent tendance à aller plus loin que ce qu’a prévu l’ordre du jour initial, ce qui allonge d’autant sa durée. Le rôle de l’animateur est alors de recentrer les débats. Il peut dire, par exemple :  Ce point fera l’objet d’une autre réunion.  Ou :  Je préfère qu’on se voie en entretien pour discuter de ce sujet, qui ne concerne qu’un nombre limité de personnes.  Ou encore :  Je note ce que tu me dis, et je m’en occupe juste après la réunion. 


			L’animateur est aussi là pour rythmer la réunion, faire en sorte qu’elle ne perde pas sa dynamique. Il peut ainsi, après chaque point du jour évoqué, faire un rapide résumé de ce qui a été dit, pour synthétiser l’information. Enfin, il doit impérativement rappeler à tous les actions à engager juste après la réunion, et terminer sur ces aspects concrets.
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