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  Le groupe Studyrama, partenaire de votre avenir.




  En tant qu’acteur référent du monde de l’orientation et de l’aide à la réussite aux examens et aux concours, notre vocation est de vous accompagner et de vous conseiller tout au long de votre parcours étudiant et professionnel.




  Convaincus que la formation est la clé de votre employabilité, nous avons créé un écosystème pertinent pour vous aider dans les décisions déterminantes pour votre avenir :




  •Chaque année, nos 140 salons permettent à plus de 500 000 jeunes de trouver la formation et l’établissement qui les mèneront vers la réussite.




  •4,5 millions de lycéens, étudiants et professionnels trouvent chaque mois, sur nos sites web et applis, les réponses à leurs questions grâce à des contenus d’experts sur l’orientation, la formation, les révisions, l’évolution de carrière, l’efficacité professionnelle…




  •Nos ouvrages, rédigés par les meilleurs spécialistes, facilitent le choix d’orientation de nos lecteurs et apportent un soutien efficace dans la préparation des concours et des examens.




  •Le service d’accompagnement sur-mesure de notre réseau de conseillers d’orientation tonavenir.net guide des milliers de jeunes afin qu’ils trouvent la voie du succès.




  Notre démarche est fondée sur trois objectifs majeurs : fournir une information de qualité et actualisée, créer les rencontres décisives pour votre évolution et vous offrir les meilleurs conseils d’experts et services personnalisés.




  Et comme c’est ensemble que nous avançons, nous sommes à votre écoute permanente pour optimiser nos produits et nos offres, afin d’être le partenaire de votre avenir à chaque étape de votre vie !




  Pour découvrir l’univers de Studyrama :




  •Le site référent de l’orientation : studyrama.com




  •L’agenda de nos 140 salons : studyrama.com/salons




  •Nos conseillers d’orientation dans toute la France : tonavenir.net




  •Nos maisons d’édition : librairie.studyrama.com




  Pour nous contacter : info@studyrama.com
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  [INTRODUCTION]




  Vous n’avez plus le choix. Il va falloir y passer. Mais comme la communication orale n’est pas votre fort, vous avez tenté jusqu’ici d’échapper aux exercices y faisant appel.




  Mais votre position professionnelle vous amène et vous amènera de plus en plus fréquemment à y recourir. Pour de nombreuses raisons, vous le constatez, la pratique professionnelle fait de plus en plus primer l’oral au détriment de l’écrit. On peut certes le regretter, mais un constat s’impose : la communication orale est partout et permanente. Que vous vous adressiez à des amis, des collègues, des supérieurs hiérarchiques, la communication orale intervient sans cesse. Que vous effectuiez une présentation devant un client, une intervention dans une réunion ou une allocution devant un large auditoire, l’aptitude à convaincre par voie orale est devenue plus incontournable que jamais. Et sa maîtrise d’autant plus essentielle et discriminante. Ne vous est-il jamais arrivé de ressentir de l’envie ou de la jalousie face à quelqu’un s’exprimant en public avec aisance ?




  Premier constat donc : la communication orale est devenue indispensable. Pourtant, elle apparaît à beaucoup comme réservée à ceux qui la maîtrisent. Il y aurait ceux qui savent et ceux qui ne savent pas. Ceux qui détiennent les clés et ceux qui ne les détiennent pas. Ou, pire, ceux qui seraient nés avec la capacité de bien parler en public et les autres, qui n’auraient pas eu de chance.




  Rien n’est plus faux. Même s’il nous est donné de croiser ou rencontrer des orateurs hors pair, dont la maîtrise nous paraît inaccessible, la plupart d’entre nous se situent dans une honnête moyenne. Mais nos craintes et inhibitions nous font souvent paraître les bons orateurs comme encore meilleurs, donc hors de notre portée. En même temps, nous nous défions instinctivement des beaux parleurs, parce que nous savons le pouvoir que leur donnent leur verbe et son maniement et, un peu, parce que nous sommes jaloux d’eux.




  Pourtant, la maîtrise de l’oral n’est en aucun cas un don, mais plutôt la résultante d’une prise de conscience, d’une volonté et d’un travail. Les hommes politiques et les dirigeants d’entreprise le savent bien. Ils font, comme vous le savez, appel à des conseillers les aidant à travailler et rendre plus efficace leur prise de parole en public.




  Le travail en question consiste en la prise de conscience de la nécessité de progresser, la volonté de le faire et la démarche mise en œuvre pour y parvenir. Cette triple dimension est en chacun de nous, au moins de façon latente. Elle ne demande souvent qu’à s’exprimer, vocation à laquelle ce livre prétend.




  Chacun de nous peut donc progresser. En prenant simplement conscience de la possibilité qu’il a de le faire.




  Deuxième idée essentielle : contrairement à ce que l’expression « prendre la parole » induit, la prise de parole s’effectue en fait sur un triple registre. En effet, il ne s’agit pas seulement de « parler », donc de s’exprimer par voie orale. Il est aussi question de conjuguer trois modes d’expressions : l’expression corporelle, l’expression vocale et l’expression verbale.




  De façon plus précise, la prise de parole en public recouvre :




  • la façon dont nous nous comportons, ce qui va comprendre l’attitude générale, la posture physique que nous adoptons, les gestes que nous effectuons, les expressions de notre visage, notre regard… ;




  • la façon dont nous nous exprimons : la voix que nous utilisons, le volume, les intonations, notre articulation, notre débit, les pauses respiratoires et les silences que nous pratiquons… ;




  • ce que nous disons : les phrases, le vocabulaire, les mots et expressions, le contenu de nos propos…




  Et, paradoxalement, même si nous pouvons le déplorer, le public professionnel auquel nous nous adressons reçoit et retient au moins autant la façon dont nous nous exprimons et nous comportons que le contenu de notre discours. Nous y reviendrons dans cet ouvrage.




  Enfin, notre troisième idée-force a trait à l’apport personnel que représente la progression en matière d’expression orale. En effet, comme nous le verrons, cette dernière passe par l’apprentissage de soi et le dépassement de limites que nous nous sommes fixées bien plus qu’elles ne nous sont imposées. En ce sens, avancer sur la voie de la maîtrise orale fait avancer dans la connaissance que l’on peut avoir de soi. Et, à l’identique, la progression de la connaissance que l’on a de soi fait avancer sur le chemin de la maîtrise oratoire.




  L’objectif de cet ouvrage est résolument pratique. Il vise à vous permettre de cerner les grandes dimensions de la prise de parole efficace et réussie dans un cadre professionnel, à faire le point sur vos aptitudes et à identifier les champs de progression.




  Ainsi, dans une première partie, nous identifierons les « dix commandements » du bon orateur, puis nous nous mettrons directement, dans une deuxième partie, en situation de communication orale pour enfin disséquer de façon concrète, dans une ultime partie, les trois principaux cas d’application réels auxquels vous êtes ou allez être confronté dans le cadre de votre activité professionnelle.




  [PARTIE I]




  LES DIX
COMMANDEMENTS
DE L’ORATEUR
EFFICACE




  Intuitivement, nous savons tous ce qu’il faut faire pour prendre avec succès la parole en public. Pourtant, stress et pression aidant, nous oublions souvent, au moment de passer à l’action, certaines dimensions importantes, voire même, reconnaissons-le, quelques dimensions fondamentales, issues du socle même de la communication.




  Parce que la prise de parole est avant tout un acte de communication, il paraît important de définir au préalable, de façon opérationnelle, comment fonctionne la communication. Cette dernière peut se résumer au travers du schéma qui suit.




  

    Schéma simplifié de la communication




    

      

    


  




  Simple, ce schéma comprend pour autant l’essentiel. Détaillons-le quelque peu, il constituera notre fil rouge tout au long de ce livre et le socle de toute relation de communication, indépendamment du contexte1.




  Tout d’abord, il n’y a pas de communication sans le couple fondateur de la relation que sont l’émetteur (vous dans notre schéma) et le récepteur (le public auquel vous vous adressez, qu’il se compose d’une ou plusieurs personne(s) et qu’il s’agisse d’une réunion de service, d’une allocution, d’une présentation…). Sans ce couple, il n’y a pas de communication possible.




  Cependant, cette condition première est loin d’être suffisante. Prenons l’exemple des chanteurs ou joueurs de musique dans le métro parisien. Les émetteurs qu’ils sont parviennent rarement à entrer en contact avec les récepteurs que, souvent, nous refusons d’être. La communication ne s’établira donc de façon optimale que, pour une grande part, si les deux parties – émetteur et récepteur – sont d’accord pour qu’elle s’établisse…




  Par conséquent, la communication passera par un minimum d’adhésion de la part du récepteur. Elle s’établira par le truchement des canaux que sont par exemple la voix, le langage du corps et les gestes, les supports visuels ou auditifs, les odeurs…




  Par ces différents canaux va donc notamment transiter le discours que vous allez tenir. Ce discours, suite de phrases cohérentes s’inscrivant dans une certaine logique, peut parfois connaître, durant son émission et donc sa réception, des perturbations (sonneries de téléphone, bruits intempestifs et incontrôlés, retardataires…).




  Mais surtout, il subira, par nature, l’épreuve de filtres, tant mis en place par l’émetteur, qui pensera dire ce qu’il voulait dire, que par chacun des récepteurs, qui, en fonction de sa propre expérience, entendra et verra ce que sa propre histoire l’amènera à voir et à entendre.




  Prenons un exemple tout simple, illustrant bien la complexité réelle de la communication : imaginez que je prononce la simple phrase suivante : « Une dame traverse la rue en portant son chat ».




  En fonction de notre âge, de notre expérience, de notre affection ou pas pour les chats (et les dames !), du fait que nous vivions en ville ou pas, nous allons immédiatement filtrer cette simple phrase et nous représenter une dame, différente selon chacun, une rue différente aussi, un chat d’une certaine race… Pourtant, chacun a entendu la même phrase, sans ambiguïté ni équivoque, composée de mots simples et y a greffé sa propre histoire, et a abouti à sa propre représentation de la scène en question…




  Faites vous-même l’expérience avec quelques-uns des membres de votre entourage, vous le constaterez aisément. L’un d’entre vous décrira une femme d’un certain âge, les cheveux gris, portant délicatement un chat siamois et traversant lentement une petite rue villageoise pleine de soleil. Un autre, en partant de la même phrase, se représentera une femme jeune, alerte, vive, portant d’un air pressé un chat tigré et traversant au pas de course une grande avenue urbaine sous un ciel gris…




  Autant de récepteurs du propos, autant de versions et perceptions. Une seule solution, si votre propos est de lever l’ambiguïté sur l’allure de la dame, la race du chat, la nature et le cadre de la voie traversée : les décrire. Mais même l’évocation d’« une jeune femme » ne suffira pas totalement, cette dernière étant susceptible d’être, suivant les récepteurs, blonde ou brune, aux cheveux longs ou pas, vive ou indolente, jolie ou pas2…




  Il en ira de même dans un cadre professionnel. En effet, nous filtrons en permanence ce qui nous est transmis, notamment en fonction de la relation préexistante qui est la nôtre avec l’émetteur du propos et des mots qu’il emploie par exemple.




  Ce socle de la communication posé, nous pouvons maintenant, en le conservant en tête, évoquer les dix commandements de l’orateur efficace.




  Ces dix commandements constituent les clés d’une communication orale réussie.









  

    1 Ce schéma générique vaut en effet pour toute action de communication orale, qu’il s’agisse pour vous de prendre la parole lors d’un anniversaire ou de débattre avec un ami de vos prochaines vacances…


  




  

    2 Compte non tenu du fait que la réception et l’interprétation du mot « jeune » dépendra de l’âge du récepteur…


  




  
1-À LA PLACE DE TON AUDITOIRE TU TE METTRAS




  Si nous repartons de notre schéma de la communication et des explications qui l’accompagnent, nous prenons promptement conscience que la communication (qui vient du latin communicare, mettre en commun), présuppose de s’adresser à l’autre. Ou, dans le cas d’une prise de parole face à un public nombreux, à tous les autres. Mais cela ne suffit pas.




  Il faut en effet aller plus loin. Il ne faut pas simplement s’adresser à l’autre ou aux autres. Il faut également chercher à s’immerger en l’autre, à se substituer à l’autre. Une des clés les plus essentielles de la réussite de la communication orale se situe là.




  

    

      




       [TÉMOIGNAGE] 


    




    « J’avoue que pendant longtemps, je ne me suis pas beaucoup préoccupé des autres. Quand je devais prendre la parole, je la prenais, mais sans tenter de me mettre à la place des autres et de les comprendre. Et donc souvent je n’étais pas compris moi-même, n’ayant pas fait vraiment d’effort pour me faire comprendre. Au fond, je parlais un peu tout seul, mais à voix haute. »




    Serge, responsable informatique dans une banque


  




  Le bon communicant saura prêter une authentique attention à son auditoire, cherchera à le comprendre, à sentir de l’intérieur la façon dont il fonctionne. Fondamentalement, il pensera à ses auditeurs et à leurs attentes avant de penser à lui et à ce qu’il a envie de dire. Le cas échéant même, il saura, comme nous le verrons, se priver, se retenir, retrancher de son propos ce qu’il lui importait de dire, au regard de ce qu’il aura cerné et estimé comme étant les attentes de son public.




  Vous devrez donc impérativement vous poser la question de savoir en quoi consistent les attentes du public que vous allez avoir en face de vous. Qu’il s’agisse de collègues, de collaborateurs, de clients…, chaque public a à la fois des attentes communes à tous les publics et des attentes bien spécifiques. C’est sans doute une des questions les plus essentielles à se poser.




  En faisant l’effort de vous mettre à la place du public, de partir de lui et non de vous, et surtout en parvenant à faire en sorte que cette démarche ne constitue pas un effort, vous gagnerez en pouvoir de persuasion et de conviction, en efficacité et parviendrez à atteindre vos objectifs. Qu’il s’agisse pour vous d’informer, de faire agir, de convaincre, vous y parviendrez d’autant plus que vous vous mettrez à la place de votre auditoire. Se mettre à la place de son auditoire consiste à se poser, à la place de chaque membre de l’auditoire, une question simple que chacun des membres de l’auditoire se pose : « pourquoi suis-je là, quel est mon intérêt ? Qu’ai-je à gagner ? »




  

    

      




       [TÉMOIGNAGE] 


    




    « J’ai fait une présentation bien bâtie, très argumentée, mais, en fait, beaucoup trop technique. Les gens qui y assistaient n’étaient pas des techniciens ou des ingénieurs et ils n’ont quasiment rien compris. Avec le recul, je me rends compte que c’était à moi d’aller vers eux, pas à eux d’essayer de me comprendre. »




    Paul, ingénieur en télécommunications


  




  Votre auditoire sera motivé si vous répondez à la question de sa propre motivation. L’intérêt personnel est en effet une source de motivation très efficace. Il s’agit, la plupart du temps, même si on peut le regretter, de la motivation première. Pour que les participants écoutent et s’impliquent, vous devez leur donner, entre autres, une raison personnelle de le faire, une raison liée à leur propre expérience, présente ou à venir. Vous devez parler à votre public comme il est, avec ses caractéristiques et, le cas échéant, ses limites, non pas comme vous aimeriez qu’il soit. Et vous aimeriez fort logiquement qu’il vous ressemble. Mais ce ne sera que rarement le cas, admettez-le tout de suite.




  
2-LES BONNES QUESTIONS TU TE POSERAS




  Contrairement à une idée répandue, notamment chez ceux qui pensent ne pas être très bon à l’oral, le meilleur communicant n’est pas systématiquement celui ou celle qui aura un ton assuré, un débit maîtrisé, une présence physique et oratoire forte. Même si ces dimensions comptent pour beaucoup, le fond de notre affaire est ailleurs.




  Il réside notamment en notre capacité à nous poser les bonnes questions. Celle que nous venons d’évoquer en fait partie : pourquoi le public qui est devant moi m’écouterait ? Quelle raison a-t-il de le faire ? Ce qui doit nous amener à tenter de répondre à cette question.




  Au-delà des questions traitant des attentes et motivations de votre public, d’autres questions sont également importantes : quels sont mes objectifs à moi, orateur ? Quel message ai-je pour but de faire passer ? Qu’est-ce que je souhaite que le public retienne de mon intervention ?




  Les bons orateurs se recrutent parmi ceux qui prennent le temps, préalablement à leurs interventions, de se poser ces questions et qui s’efforcent d’y apporter des réponses pertinentes. Ainsi, ils témoignent de leur capacité à s’immerger dans leur public, d’être en phase avec lui.




  Votre travail de préparation – troisième commandement – inclura donc forcément un temps de réflexion sur ces questions et les réponses qu’il y est possible d’y apporter.




  
3-TA PRÉPARATION TU SOIGNERAS




  Pas de bonne présentation, indépendamment du contexte, sans une soigneuse préparation. Détaillée dans la deuxième partie, la préparation est essentielle. D’autant plus qu’elle constitue souvent le point faible de ceux qui se considèrent à ce point bons orateurs qu’ils pensent que, de toute façon, tout se passera bien, forcément. En effet, nombreux sont ceux qui, « à l’aise à l’oral », considèrent que « cela suffit », qu’ils parviendront toujours à leurs fins et négligent de se préparer suffisamment. Ils pèchent alors, parfois lourdement, par excès de suffisance…




  

    

      




       [TÉMOIGNAGE] 


    




    « Par rapport à l’oral, je n’ai vraiment aucun problème. Je sais que je passe bien, que je suis tonique et convaincante. On me l’a souvent dit et j’ai toujours bien réussi mes jurys. Ceci dit, cela m’a joué un sale tour une fois : je devais faire une présentation commerciale devant un client et l’ai prise par-dessus la jambe. Je ne l’avais pas préparée. Et je me suis fait ramasser par le client, qui m’a dit que, même si je parlais bien, je devais préparer mes présentations et m’adapter à mon public. Il avait raison et je ne l’ai jamais oublié. Depuis, je prépare à chaque fois ! »




    Delphine, responsable commerciale
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