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Introduction



Pourquoi ce livre

« La communication est la nouvelle science du XX
e siècle », écrivait Claude Quenault en 1982 dans le livre Parler en public, c’est facile (co-écrit avec Josette Fauvel et publié aux Éditions Albin Michel). Trente ans plus tard, cette intuition se révèle plus juste que jamais. Le XXI
e siècle a vu naître, dans le sillage de la mondialisation et de l’essor des nouvelles technologies, des méthodes de communication inimaginables lorsque l’auteur se penchait sur la première mouture de cet ouvrage devenu depuis un manuel de référence. Savoir s’exprimer sur ces nouveaux réseaux est primordial et nécessite un véritable apprentissage.

Aujourd’hui, les supports de la communication numérique nécessitent plus que jamais la maîtrise de l’expression orale et publique. Les conférences en ligne TED (voir p. 43) ont renouvelé la parole de l’orateur, en assimilant la prise de parole devant un auditoire à un véritable spectacle vivant où le fond doit rencontrer la forme dans un temps chronométré, pour une audience planétaire.

À l’heure de l’information en continu, du personal branding, le contrôle de l’image de soi est devenu indispensable. Les décideurs doivent être capables de faire passer un message rapide, clair et incarné en un temps très court. Le format du pitch, cher aux métiers de l’audiovisuel, est désormais la norme. Il faut trouver le ton juste, les mots qui marquent les esprits, l’attitude la plus convaincante. La moindre erreur de communication peut se trouver amplifiée par le jeu des réseaux sociaux à une vitesse vertigineuse.

Mais ce qui détruit peut aussi valoriser. Les outils que nous propose aujourd’hui la toile peuvent également se révéler d’extraordinaires vecteurs d’audience pour qui sait maîtriser sa communication. 
Chacun d’entre nous, dirigeants comme salariés, se trouve confronté aux mêmes enjeux. À l’heure du CV vidéo, de l’émergence du travailleur indépendant qui devient sa propre marque, il faut savoir véhiculer les facettes les plus positives de son image.

Pour autant, si les canaux de communication ont évolué ces vingt dernières années, les fondamentaux de la prise de parole en public sont plus que jamais d’actualité : savoir transmettre un message simple et compréhensible par tous, capter son public, naviguer entre émotions et information, s’exprimer avec conviction.

Les exercices de mise en pratique proposés dans Parler en public à l’ère de la communication numérique, c’est facile sont les meilleurs outils pour structurer l’apprentissage de celui qui veut améliorer ses capacités d’élocution. La communication de crise, étalon de notre époque tourmentée, nous le démontre chaque jour.

Cette version actualisée tient compte des nouveaux codes de la communication et s’est enrichie d’outils pratiques. Elle offre au lecteur les clés qui lui permettront d’être proactif et de maîtriser rapidement sa prise de parole.

Qu’il s’agisse d’une ambition politique ou managériale, de la quête d’une promotion ou d’un emploi, de la nécessité de prononcer un discours dans le cercle professionnel ou privé, chacun pourra s’approprier les méthodes nécessaires pour être entendu. Les professeurs et les enseignants, qui chaque jour prennent la parole devant des dizaines d’élèves, trouveront dans ce livre tous les outils pour acquérir une très bonne aisance orale.

La rencontre de Claude Quenault et d’Alice Gastine, journaliste qui a grandi avec la communication numérique, a donné lieu à une collaboration intergénérationnelle fructueuse. Comme un passage de témoin, l’un et l’autre ont collaboré pendant plusieurs mois pour vous proposer aujourd’hui un guide pratique, efficace et complet.






Comment utiliser ce guide

Dans le jargon des communicants, il existe une règle d’or, celle des « 55.38.7 ». Elle signifie qu’en situation de prise de parole en public, 55 % du message passe par le paraverbal, 38 % par la voix, et 7 % par le choix des mots. Au-delà des chiffres, ces proportions reflètent ce que l’on ressent en tant que spectateur : la première impression que l’on se fait d’un orateur, avant même qu’il n’ouvre la bouche, repose sur son aspect extérieur. Puis sur le ton et le rythme de sa voix. Enfin, sur le fond de son propos à travers le vocabulaire qu’il utilise.

Vous verrez à travers ce livre comment travailler ces différents aspects de la prise de parole. N’en négligez aucun, chaque détail compte !

Ce guide pratique s’articule autour de trois axes.


La première partie se concentre sur les fondamentaux de la prise de parole en public. Elle permet également d’appréhender l’impact de la révolution numérique sur notre manière de communiquer. Les trois derniers chapitres de cette première partie sont dédiés aux conférences numériques, au numérique dans le monde de l’entreprise et à la technique du pitch – méthode pour s’exprimer de manière courte, concise et efficace, et qui vous servira presque au quotidien.


La deuxième partie de ce guide pratique va vous permettre de penser et de construire le fond de votre intervention. Cela se fera en trois temps : comment structurer vos propos, comment appréhender et comprendre votre public, et enfin comment soigner votre communication auprès des médias.


Dans la troisième partie de ce livre, vous trouverez tous les conseils pratiques pour vous mettre dans les meilleures conditions avant chacune de vos interventions. Vous y découvrirez des astuces sur la manière de vous habiller, des exercices pour dompter votre stress, et des recommandations pour poser votre voix.




Enfin, la quatrième et dernière partie de ce guide vous présentera quelques cas pratiques où la prise de parole en public est désormais incontournable, mais répond à certains codes bien précis.

Soyez convaincu du fait qu’il n’existe pas de magicien de la communication. Les « gourous de la communication » sont en nombre dans la vie politique et économique de notre pays. Mais seule l’application consciencieuse des conseils et astuces détaillés dans cet ouvrage vous permettra de réussir votre prise de parole. Il n’y a pas de magie ni de hasard. Juste du bon sens et du travail. Avec un peu d’entraînement, vous pourrez rapidement y parvenir.




Les experts en situation

De nombreuses personnes pratiquent la prise de parole au quotidien, dans le cadre professionnel ou privé. À tel point qu’elles en sont devenues de véritables expertes. Nous avons décidé de faire appel à dix d’entre elles pour étoffer ce guide pratique. Dans chaque partie, vous retrouverez leurs témoignages, leurs anecdotes, leurs conseils pratiques et leurs exercices.

Prendre la parole en public est une initiative qui a toujours existé, des philosophes grecs aux grands raouts politiques. La communication numérique a certes bouleversé notre manière de communiquer, mais les règles de base sont toujours valables. Nous avons donc convoqué des experts de toutes les générations, pour vous faire partager des expériences riches et variées.




Les vidéos pour aller plus loin

Afin de compléter et d’enrichir les conseils pratiques et les exercices de cet ouvrage, nous vous proposons une série de vidéos.  Elles sont gratuites et leur diffusion n’est pas limitée dans le temps. Vous aurez donc tout le loisir de les visionner quand vous aurez un moment – leur durée n’excède pas 2 minutes. Vous retrouverez par exemple des exercices pour affiner votre présentation, des conseils pour choisir les vêtements qui vous vont vraiment, ou encore des exercices d’élocution et de prononciation.

Ces vidéos sont complémentaires des exercices proposés dans cet ouvrage. Certains exercices ou vidéos vous paraîtront peut-être un peu scolaires. Ne vous braquez pas et prenez le temps de vous entraîner, avec l’aide d’un ami ou de votre conjoint par exemple. En intégrant au fur et à mesure ces automatismes, vous progresserez très rapidement dans vos prises de parole, sans même vous en rendre compte !

Vous pouvez trouver ces vidéos aux adresses suivantes :


L’importance de maîtriser sa prise de parole en public (p. 28)



VIDÉO



Le personal branding : conseils pour définir son identité numérique (p. 38)



VIDÉO



Le voyage du héros (p. 44)



VIDÉO



Ma thèse en 180 secondes (p. 62)



VIDÉO



Organiser sa pensée avec des Post-it (p. 79)



VIDÉO



Savoir parler sans regarder ses notes (p. 85)



VIDÉO



Test des couleurs (p. 148)



VIDÉO
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                Les fondamentaux de la prise de parole en public

                
                    Dans cette première partie, nous allons poser les bases de la prise de parole en nous intéressant à la théorie de la communication. Bien que le numérique ait chamboulé notre manière de communiquer, les fondamentaux n’en restent pas moins valables et leur maîtrise est indispensable pour que vous puissiez véhiculer un message clair et compris par tous.

                    
                        Les bases de la communication

                        À l’heure actuelle, les scientifiques et les linguistes ont les mêmes théories sur la communication : il ne s’agit pas seulement de produire un message mais aussi de le recevoir. Communiquer, c’est avoir la notion du message à émettre mais aussi savoir qui le reçoit et comment.

                        Voici les différents éléments nécessaires pour qu’une vraie situation de communication existe :

                        Une personne parle : c’est l’émetteur. Elle transmet un message à quelqu’un : le récepteur. Elle emploie pour cela une langue connue des deux : le code. Elle « encode » son message pour le prononcer et les sons émis sont « décodés » par celui qui les entend. Pour que le message passe, il faut un support qu’on appelle canal de communication (présence physique de deux personnes) et un contexte de situation commun à ces deux personnes (échange dans un bureau, dans la rue, etc.) : le référent.

                        L’émetteur : C’est celui qui émet le message. Il a l’initiative de la situation de communication. Ce peut être un individu (le plus souvent) ou un groupe (comité de rédaction d’un journal, manifestants dans la rue, etc.). Dans un échange oral, l’émetteur est celui qui parle : il a le choix du code, de la langue qu’il utilise pour s’exprimer.

                        Le récepteur : C’est celui qui reçoit le message. Dans une situation de communication orale, le récepteur devient à son tour émetteur : on dit qu’il y a un échange. Lorsqu’il n’y a pas d’échange, il s’agit alors d’une simple diffusion (émission de radio, de télévision, de discours).

                        Dans la situation qui nous concerne, on suppose qu’émetteur et récepteur sont des personnes ayant un contact direct dans le temps et généralement dans l’espace – sauf dans le cas d’une prise de parole lors d’une visioconférence, d’une conférence téléphonique ou d’appels vidéo via Internet –, et que les situations d’émetteur et de récepteur sont interchangeables.

                        Parler en public peut être compris comme parler à une personne ou à un groupe de personnes en situation professionnelle ou lors d’un échange produit par des relations sociales précises : s’adresser à un client, à un supérieur hiérarchique, à un administré, transmettre un communiqué à un groupe de gens, faire un exposé suivi d’un débat, tenir un discours, passer un entretien d’embauche, etc.

                        Le canal de communication : Pour que le message passe de l’émetteur A au récepteur B, il faut qu’un contact s’établisse : c’est le canal de communication. C’est-à-dire le milieu physique, social, psychologique et les moyens techniques auxquels un sujet parlant a accès pour faire parvenir son message au destinataire : c’est l’intonation que vous choisirez pour mieux vous faire comprendre, le fait d’être près ou loin, comment vous « accrocherez » son attention pour qu’il fasse plus qu’entendre votre message, pour qu’il le comprenne et soit curieux de le découvrir.

                        Le référent : Le message s’appuie sur un contexte auquel il renvoie.

                        On distingue le référent situationnel : A et B se trouvent dans une même pièce où il y a une table et deux chaises. A dit à B : « Voulez-vous vous asseoir ? ». A et B sont dans un wagon de métro où il ne reste qu’une place. A dit à B : « Voulez-vous vous asseoir ? ». Les mots sont les mêmes, pourtant on les comprend différemment.

                        Puis apparaît le référentiel textuel : A raconte ses vacances à B, il évoque un décor, un cadre, des faits, des personnages absents de la réalité mais présents à travers son discours, discours que B comprendra mieux dans la mesure où lui-même en a déjà l’expérience. Chacun comprend combien il est difficile de communiquer un message dont le référent est absent pour l’interlocuteur (parler d’une sortie en bateau à quelqu’un qui ignore tout de la voile par exemple). A parle à B et utilise ce qu’il a déjà dit dans la conversation : cela revient à utiliser un référent textuel. « On se trouvait donc à Paris quand… ». Plus l’émetteur soigne et contrôle le référent textuel, plus le message a de chances d’être compris.

                        Le code : Pour parler, il faut que A et B disposent du même code : la langue française par exemple. Ce code est, dans le cas de la parole, l’ensemble des règles permettant de combiner des sons et de construire des unités significatives. Pour parler, A encode son message en émettant des sons selon ces règles et B, entendant le message, le décode selon ces mêmes règles. Mais il ne suffit pas que ces opérations soient faites pour que la communication soit totale ! Lorsqu’on emploie en effet le même code – ici la même langue, on ne connaît pas forcément les mêmes mots de ce code :

                        A a un répertoire important / B a un faible répertoire.

                        A ne pourra transmettre à B que ce que B reconnaît dans le discours de A : on parle alors d’une communication partielle.

                        Exemples : un touriste anglais parle à un Français sachant quelques mots d’anglais, un professeur n’utilisant qu’un vocabulaire technique important dans un cours s’adressant à des débutants, etc.

                        A contrario, deux personnes d’un même milieu social ayant fait les mêmes études se comprendront parfaitement lorsqu’ils parleront ensemble d’un loisir commun par exemple.

                        Pour que la communication s’établisse, il faut non seulement employer le même code mais vérifier que les éléments du code soient compris par le récepteur. Si vous avez le même message à transmettre à un enfant de six ans ou à un membre de l’Académie française, en supposant que vous ayez vous-même l’usage de tous les mots possibles, vous « n’encoderez » pas votre message de la même façon.

                        L’essentiel pour celui qui émet un message est, d’une part, d’avoir un vocabulaire assez étendu et, d’autre part, de s’adapter à son interlocuteur.

                        
                            EXERCICE
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                                Rédiger sa fiche d’identification permet d’écrire l’histoire de sa propre parole et de comprendre les conditions actuelles de sa manière de parler. Isolez-vous et prenez le temps de la remplir.

                                 

                                1. Quelles sont vos origines ?

                                Pays ...........................................................................

                                Région ...........................................................................

                                 

                                2. Où avez-vous résidé ?

                                Petite enfance (0-4 ans) ...........................................................................

                                Enfance (5 ans-11 ans) ...........................................................................

                                Adolescence (12 ans-18 ans) ...........................................................................

                                 

                                3. Pendant ces trois périodes de votre vie, dans quel type d’habitat résidiez-vous ?

                                En ville ...........................................................................

                                À la campagne ...........................................................................

                                Dans une maison individuelle ...........................................................................

                                Dans un habitat collectif ...........................................................................

                                 

                                4. Dans quel milieu socio-professionnel avez-vous vécu ?

                                Ouvrier-employé ...........................................................................

                                Rural-agricole ...........................................................................

                                Commerçant-artisan ...........................................................................

                                Classes moyennes ...........................................................................

                                Professions libérales ...........................................................................

                                Cadres supérieurs ...........................................................................

                                 

                                5. Quelles activités d’animation avez-vous pratiquées ?

                                ☐ Théâtre 

                                ☐ Atelier d’expression orale 

                                ☐ Danse 

                                ☐ Musique et chant 

                                ☐ Enseignement 

                                ☐ Animateur d’activités de loisir (centres de vacances, centres aérés) 

                                ☐ Aucune

                                 

                                6. Quels sont les « partenaires » qui sont intervenus dans votre vie pour vous apprendre à parler et qui ont eu de l’importance pour vous ? (grands-parents, nounou, adulte de langue étrangère, etc.)

                                Pendant la petite enfance ...........................................................................

                                L’enfance ...........................................................................

                                L’adolescence ...........................................................................

                                 

                                7. Classez-les par ordre d’importance...........................................................................

                                 

                                8. Avez-vous rencontré au cours de ces périodes des partenaires ou des situations vous empêchant de prendre la parole ? (père autoritaire, pressions familiales, harcèlement scolaire, accident ayant provoqué un traumatisme, etc.)...........................................................................

                                 

                                9. Avez-vous repéré vos attitudes dans la prise de parole en public ?
                                

                                
                                    





	ATTITUDES NÉGATIVES 

	ATTITUDES POSITIVES





	contracté

	à l’aise




	envie de partir

	plaisir à parler




	essoufflé

	déclenchant les rires chez les autres




	débit accéléré

	bonne gestion des idées




	débit lent

	bonne présence




	voix aiguë-pointue

	esprit de repartie




	parler entre les dents

	attitude d’ouverture




	tremblements – sueur

	curiosité intellectuelle




	téléscopage des idées

	bonne modulation




	bafouillage

	voix grave




	peur de communiquer

	aptitude à donner la parole




	tendance à confisquer la parole

	 




	peur des groupes importants

	 





                                

                                
                                    Réponses

                                    Voici à présent quelques exemples pour vous aider à décoder vos réponses :

                                     

                                    Questions 1/2/3

                                    Si vous avez été élevé à la campagne et isolé d’autres enfants, c’était avec la nature que vous communiquiez et vous ne devez pas être très à l’aise aujourd’hui face à un public important.

                                     

                                    Question 4

                                    Des fortes différences de milieu social entre votre public et vous-même peuvent brouiller le message que vous souhaitez transmettre. Il vous faudra définir en amont de votre prise de parole les mots qui sauront leur parler. 

                                     

                                    Question 5

                                    Si vous avez pratiqué une activité d’animation sociale, d’expression ou de théâtre, vous possédez déjà quelques atouts.

                                     

                                    Questions 6/7/8

                                    Si au moment de vous coucher, votre grand-mère vous racontait des histoires dans le plus pur style de la tradition orale, vous avez peut-être des talents de conteur insoupçonnés. Profitez-en pour comparer l’influence que peut avoir la télévision sur les jeunes enfants.

                                     

                                    Question 9

                                    Cochez dans chaque colonne les attitudes qui vous caractérisent et faites le bilan de vous-même. Vous saurez ainsi quels sont les chapitres de ce livre qui vous concernent plus particulièrement.

                                    Il n’y a pas de profil type du bon orateur : chacun doit trouver l’originalité de son style et l’améliorer en apprenant à maîtriser ses qualités en ses défauts.

                                

                            

                        

                        Deux notions n’apparaissent pas dans ce qui précède, et pourtant elles jouent aussi leur rôle dans un échange oral. Il s’agit du bruit et de la redondance.

                        Le bruit : On appelle ainsi tout phénomène qui voile le message lors de sa transmission – un bruit réel, extérieur, mais aussi un mot mal prononcé, une inattention passagère de votre interlocuteur.

                        Lorsqu’il s’agit de messages écrits, le « bruit » peut être une coquille dans l’impression du texte, deux lignes interverties, un mot manquant, etc. Au téléphone, un parasite dans la transmission. Par écrans interposés, une connexion Internet défaillante qui engendre un brouillage de l’image, un décalage du son voire des arrêts brutaux de transmission.

                        L’émetteur a donc la charge de contrôler le volume et le débit de sa voix, d’articuler le mieux possible, de vérifier ses connexions téléphone et Internet, pour éviter les « bruits » qui lui seraient imputables.

                        La redondance : Elle permet au contraire de compenser la perte d’un son dans l’échange oral. Si je dis « la petite fille est heureuse », les mots « la/petite/heureuse » viennent confirmer le féminin du sujet. On estime ainsi dans une langue que la moitié des informations sont inutiles mais que la redondance qu’elles produisent dans le message sert sa compréhension.

                        L’échange oral facilite la redondance du message : les gestes que vous faites, l’expression de votre visage, le ton que vous employez, tous ces éléments soutiennent votre message d’une façon redondante et lui permettent d’être mieux reçu.

                        L’anecdote de la personne qui met ses lunettes pour mieux « entendre » renforce cette idée qu’un message est reçu et analysé par plusieurs de nos sens. De même, la personne qui tend le cou pour mieux saisir les mots de l’orateur, alors qu’elle entend parfaitement bien. Le message doit donc être redondant pour atteindre sa cible.

                        Attention à ne pas trop en faire ! Gesticuler ou rouler des yeux peuvent être des éléments indiquant votre conviction mais ils risquent de « perdre » votre interlocuteur. C’est pourquoi il sera important, au-delà de votre message lui-même, de vous attacher à maîtriser votre attitude corporelle, vos gestes, l’expression de votre visage (voir p. 114). Sans aller jusqu’au contrôle exigé des artistes dramatiques, connaître son « image » est une notion fondamentale de la prise de parole en public.

                    

                    
                        
Les différentes fonctions linguistiques

                        Les définitions qui suivent, énoncées par le linguiste russe Roman Jakobson dans les années 1960, sont certes un peu savantes, mais elles recouvrent des notions simples. Le langage a six fonctions distinctes auxquelles il est rare que nous fassions appel de façon totalement isolée, mais mieux vaut les connaître, ne serait-ce que pour respecter leur équilibre à l’intérieur d’un discours. Trop de l’une ou trop peu de l’autre surcharge ou appauvrit un discours, à moins que cela ne soit voulu pour lui donner une couleur particulière.

                        
	La fonction expressive, centrée sur l’émetteur, est celle qui traduit la relation émotive entre l’orateur et son message (ton, intonation, attitude) : par exemple un artiste qui « vit » son texte ou qui est capable de prononcer « Nous voilà » de vingt manières différentes, alors qu’il s’agit de deux mots banals. Parler en public en faisant essentiellement appel à cette fonction suppose que votre auditoire partage votre vécu émotionnel, sous peine d’être dérouté.


                        	La fonction conative
                            est orientée sur la réception ; il s’agit le plus souvent de phrases impératives : « Asseyez-vous », « Écoutez-moi », etc. Elle est fréquemment utilisée dans les situations de commandement. Isolée, elle donne un caractère péremptoire aux propos tenus. À éviter si vous voulez suggérer ou convaincre.


                        	La fonction dénotative est centrée sur la personne, la chose, l’action dont on parle, dont il est question. « Romain, dont je vous ai déjà parlé, est parti pour l’Angleterre. » L’essentiel de l’information vise un état des choses. Cette fonction linguistique domine les essais et les articles de journaux.


                        	La fonction phatique n’a pour but que de maintenir la communication : les mots utilisés dans ce cadre-là n’ont pas de valeur significative en eux-mêmes. Par exemple le « allô » du téléphone, le « dis, maman » d’un jeune enfant, ou tous ces « hum », « eh bien, alors », dont nous ponctuons nos phrases, le temps de trouver la suite. Cette fonction ne peut pas se prolonger éternellement ! Elle permet seulement de ne pas interrompre brutalement un échange. Mais ne l’utilisez pas si vous souhaitez aller droit au but de votre énoncé (face à un supérieur débordé de travail ou pour présenter une demande par exemple).


                        	La fonction métalinguistique consiste à faire référence au langage lui-même. « Qu’avez-vous dit ? » (émetteur), « Comprenez-vous ? » (émetteur), « Que veut dire tel mot ? » (récepteur). Si cette fonction apparaît trop souvent, c’est la preuve que vous n’utilisez pas un « code » adapté à votre public.


                        	Enfin la fonction poétique
                            (qui n’a rien à voir avec la notion habituelle de « poésie ») est celle qui consiste à choisir les mots les mieux agencés, les plus expressifs, aux sonorités qui conviennent le mieux. On dira plutôt « Albert et Léonard » que « Léonard et Albert », cela sonne mieux à l’oreille. C’est essentiellement sur cette fonction que repose la qualité d’un discours, d’un échange ou de la simple transmission d’une information. Elle fait appel à deux aspects de notre comportement verbal : la sélection et la combinaison des mots. Certaines personnes ont une intuition quasi naturelle. Elles sont douées pour la parole, savent trouver le mot juste, à la bonne place. Les autres devront faire un effort pour acquérir cette aisance. Lisez des ouvrages variés et écoutez des orateurs confirmés qui vous plaisent, pour pouvoir vous inspirer de leur style par la suite.


                        



                    
                        Connaissance de soi en situation d’orateur

                        La majorité des personnalités politiques s’entourent d’une équipe de communicants, d’observateurs et de conseillers. Ils sont chargés d’analyser toutes les interventions publiques de leur « leader » et de lui faire des remarques constructives. À votre niveau, il vous faut absolument être en mesure de répondre à la quadruple interrogation suivante chaque fois que vous prenez la parole.

                        
                            
FICHE PRATIQUE


                            Qui dit quoi à qui et comment ?

                            
                                – Qui ?

                                Qui suis-je, en quelle qualité est-ce que j’interviens ? Dans quelle forme est-ce que je me trouve (vais-je pouvoir compter sur ma mémoire, ma voix ?) ? Quelle image a-t-on de moi (le public me connaît-il ? M’est-il favorable ?) ?

                                 

                                – Quoi ?

                                De quoi vais-je parler ? Quelles sont les limites de mon sujet ? De quelles informations puis-je disposer ?

                                 

                                – À qui ?

                                Quel est mon public ? (voir p. 88). Puis, au fil de l’intervention, est-il attentif ? Comprend-il le sens de mes propos ?

                                 

                                – Comment ?

                                Aurai-je besoin d’un micro ? Est-ce que je dispose d’une bonne connexion Internet pour les communications à distance ? Est-ce que je ne parle pas trop vite ? Suis-je clair ?

                                 

                                En répondant honnêtement à ces quatre questions primordiales, vous pourrez déjà discerner si vous êtes en mesure de prendre la parole dans de bonnes conditions.

                            

                        

                        Vous pouvez demander à une ou plusieurs personnes en qui vous avez confiance de surveiller vos prestations. Remplissez ensuite le tableau suivant selon leur retour en cochant les cases correspondantes. Cet exercice peut vous paraître scolaire, mais il a le mérite de vous obliger à collecter des informations précises sur vos qualités et vos défauts actuels. Vous pourrez ainsi aller consulter plus facilement les conseils qui vous concernent dans cet ouvrage.

                        Vous avez le choix entre des réponses positives ou négatives. Sur certains points, vous ferez peut-être des réponses neutres. Dans ce cas, portez d’abord vos efforts sur vos défauts les plus évidents, quitte à ne travailler que plus tard vos points « neutres ».

                        
                            EXERCICE

                            
[image: ../Images/stylo.jpg]Quel orateur êtes-vous ?

                            
                                
                                    








	L’image que l’on renvoie

	Allure

	bien dans sa peau ☐

	
hypertendu ☐

contracté ☐





	Présence

	dynamique ☐

	air absent ☐




	Attitudes gestuelles

	expressives ☐

	
artificielles ☐

exagérées ☐





	La voix

	Volume de la voix

	adapté au public et à l’espace ☐

	
trop faible ☐

trop fort ☐





	Débit-rythme de la parole

	équilibré ☐

	
trop rapide ☐

trop lent ☐





	Diction-articulation

	facile à comprendre ☐

	
Inaudible ☐

bafouillage ☐





	Le contenu

	Gestion de la pensée et plan de l’intervention

	Bonne construction ☐

	
Digressions ☐

Incohérences ☐





	Syntaxe/vocabulaire

	
corrects ☐

 


	
négligés ☐

populaires ☐

argotiques ☐





	Informations

	
percutantes ☐

bien documentées ☐


	
légères ☐

sans intérêt ☐





	Les réactions du public

	Attention du public

	soutenue

	inégale ☐




	Niveau de compréhension du public

	
élevé (majorité) ☐

 


	
faible ☐

 





	Commentaires et réactions du public

	nombreux ☐

	nuls ☐






                                

                            

                        

                        
                            L’importance de maîtriser sa prise de parole en public aujourd’hui :

                        
                            
                            VIDÉO
                        

                        

                    

                    
                    
                        Sortir de soi

                        Comment sortir de soi pour atteindre la réalité des autres ? Prisonnier, consciemment ou non, de la difficulté « d’aller vers les autres », d’une tradition, d’une contrainte à prendre la parole, il faut d’abord vaincre ses propres résistances, sa propre subjectivité. Les conditions de la communication doivent permettre d’échanger des messages ayant une signification pour l’émetteur comme pour le récepteur. Chacun de nous est enfermé dans sa conscience personnelle, son système d’opinions. Notre « univers privé » doit donc prendre conscience de celui « de l’autre », qui vit les mêmes phénomènes. « Il est (ils sont) comme moi, je vais pouvoir le (les) contacter, lui (leur) parler, nous sommes dans un rapport d’égalité, dans la même situation… »

                        Plus ce que nous voulons dire est intime et personnel, plus nous avons des difficultés à nous faire comprendre. Le langage, donnée sociale, réalité collective, n’est pas vraiment fait pour échanger sur le vécu personnel qui, bien souvent, est au-delà des mots.

                        Le cadre de référence de l’émetteur est le système de ses opinions, de ses idées, de son expérience, de son savoir, mais aussi de ses normes et de ses valeurs. Il est bien autre chose que la langue utilisée. Il est le support informel des choses dites qui, à un moment déterminé, sont le résultat d’une expérience, d’un vécu plus lointain. On en déduit facilement que le répertoire de l’émetteur n’est pas seulement l’ensemble des mots qu’il pourrait utiliser et dont il dispose, mais aussi l’ensemble des significations qu’il donne à ces mots. Selon la situation de communication, l’émetteur peut donc utiliser plusieurs fonctions possibles pour faire passer son message.

                        
                            FICHE PRATIQUE

                            Les erreurs à ne pas commettre

                            
                                
                                    





	Erreurs à éviter

	Comment les éviter





	Arriver en retard

	Prévoyez d’arriver en avance, ne serait-ce que pour avoir le temps de vous décontracter et de prendre la mesure de la salle, de l’ambiance d’une réunion ou le cas échéant pour vous familiariser avec les autres orateurs.




	Faire des essais de micros/vidéos devant le public

	Vérifiez ou faites vérifier la sonorisation pour éviter les interpellations trop familières du type « Ça marche ? » ou « Vous m’entendez ? ». Au pire tapotez le micro du bout des doigts. De toute façon, demandez que la sonorisation soit mise en marche avant votre arrivée.




	 

	Même démarche pour l’installation vidéo : le public n’est pas censé voir la photo de vos enfants ou de votre chien qui figure sur le fond d’écran de votre ordinateur…




	Se tromper sur son auditoire ou ignorer sa qualité

	
Avant d’intervenir, repérez bien à qui vous allez parler : type de public (voir p. 88) ou fonction des personnes dans un groupe plus restreint.

 





	 

	Si vous manquez d’informations, soyez particulièrement attentif aux réactions, cela vous permettra d’ajuster votre ton (voir p. 88).




	Oublier de se présenter

	Votre première intervention doit permettre à l’auditoire de vous situer.




	Parler trop bas

	Prenez conscience du volume de votre voix et de la distance qui vous sépare de votre plus lointain auditeur.




	Parler trop vite, s’essouffler

	Articulez, respirez lentement, marquez des silences (ils paraissent toujours moins courts au public qu’à l’orateur).




	Avoir l’air contracté

	Pratiquez la respiration abdominale (voir p. 127, Michèle Freud).




	Avoir la gorge sèche

	Pensez au verre d’eau ! Évitez les boissons gazeuses et l’alcool avant de monter sur scène.




	Provoquer des bruits incongrus

	Ne vous emparez pas du micro avec vos mains, ne le déplacez pas, ne parlez pas trop près. Vous n’êtes pas un bruiteur ! Tout son parasite ne pourra que desservir votre propos.




	Parler pour ne rien dire 

	Évitez d’être trop spontané en recherchant le naturel. N’oubliez pas l’expression « Tourner sa langue sept fois dans sa bouche… ».




	Parler à tort et à travers

	Faites un plan par écrit si vous avez le temps de préparer votre prise de parole ; mentalement si vous devez intervenir de manière inattendue. Cela consiste à définir deux ou trois idées claires et la manière dont vous allez les enchaîner.




	Raconter sa vie

	Une anecdote peut amuser ou éclairer votre propos. Mais soyez bref et n’en rajoutez pas, restez bien concentré sur vos objectifs (« Pourquoi suis-je devant vous aujourd’hui… »).




	Se mettre hors sujet ou se laisser entraîner hors sujet par le public

	Une petite digression de temps en temps pour marquer une pause, mais pas plus ! Si le public essaie de vous faire dériver, soulignez calmement et gentiment pourquoi vous êtes là. Rappelez-vous : vous êtes le seul maître à bord !




	Mettre en cause des personnes directement

	Citez des faits, des événements, et laissez aux participants le soin de vous comprendre. Si besoin, usez d’images et de métaphores. Restez objectif et factuel, au risque de vous voir accusé de diffamation !




	Intervenir à contretemps dans un débat, un échange d’idées

	Rebondissez sur une idée proche de la vôtre. En principe, n’interrompez pas les autres orateurs. Si vous avez peur que votre mémoire ne vous trahisse, notez ce que vous direz quand le moment sera plus opportun. Que vous soyez orateur ou auditeur, ayez toujours sur vous un carnet et un stylo.




	Refuser au public d’intervenir

	Prévoyez ou demandez que soit prévu un micro circulant à travers la salle, car faire venir à vos côtés celui qui veut parler peut intimider le public.




	Partir brusquement

	Terminez votre intervention par une brève conclusion. Puis remerciez le public de l’attention qu’il a portée à vos propos, d’une manière simple et chaleureuse. Proposez-lui de retrouver la vidéo de votre présentation ou des documents annexes sur votre blog/site Internet ou celui de votre entreprise ou association.




	Parler sans témoin

	Demandez à l’un de vos collaborateurs ou amis de prendre en note vos maladresses, vos hésitations, de vous dire si vous avez été convaincant, intéressant… Vous aurez ainsi un retour en direct et cela facilitera votre entraînement !
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