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Véritable coach au quotidien, cette collection de guides pratiques vous accompagne à chaque étape de votre évolution professionnelle, et vous donne les clés pour gérer au mieux votre carrière, quelles que soient vos problématiques : efficacité personnelle, management, techniques professionnelles.

Fidèle à l’esprit du magazine Management, elle se veut facile d’accès et très opérationnelle.

 

Dans chaque ouvrage, vous trouverez :

• des apports méthodologiques synthétiques dont les points clés sont repérables d’un seul coup d’œil ;

• des conseils pratiques et des témoignages ;

• des exercices pour vous entraîner : quiz, mises en situation, autoévaluations… étayés de commentaires afin de progresser.
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Forte de 10 ans d’expertise, la collection évolue ! Plus moderne, elle s’enrichit d’un volet numérique qui vous donne accès à de nouveaux contenus.

 

Téléch@rgez des outils complémentaires et des contenus inédits à l’adresse suivante : www.capital.fr/management-outils






Introduction

C’est bien connu : les interventions orales les plus courtes sont les plus difficiles. En cela, vous avez raison de vous en méfier. Mais, aujourd’hui, les modes de communication rapide sont un genre qui s’installe de plus en plus dans les pratiques de travail. Mieux vaut donc savoir vous préparer quand vous n’avez que quelques minutes pour convaincre !

Pour réussir ce défi, vous devez mettre tous les atouts de votre côté.

Cet ouvrage va déjà vous aider à faire votre propre examen critique. Vous capitaliserez ensuite sur votre expérience et apprendrez à vous préparer à l’épreuve de l’urgence et à déjouer tous les pièges.

En investissant le temps nécessaire à cette préparation, vous deviendrez un professionnel des interventions orales express : vous saurez rechercher des idées, établir des scénarios gagnants, trouver les accroches qui captivent, articuler les idées avec netteté et choisir les mots qui font mouche. En bref, vous saurez aller à l’essentiel avec aisance, en étant convaincant, consistant et fiable aux yeux de votre public.

Pour convaincre en sept minutes, il vous faut enfin compter sur votre propre conviction, pour faire passer le message et faire de votre potentiel d’expression un allié. En effet, votre enthousiasme et votre sérieux, nourris d’une forte concentration, deviendront les meilleurs réflexes à votre service.

Avec cet ouvrage, apprenez à faire vivre vos prises de parole en trouvant le souffle, l’élan et le ton juste qui vont vous aider à convaincre votre interlocuteur et séduire votre auditoire.

De réputé difficile, l’exercice deviendra alors un jeu : vous vous améliorerez à mesure que votre assurance grandira. Cet ouvrage vous apprendra à faire un « débriefing » efficace et à faire de votre capital expérience un levier pour votre réussite. Savoir faire court n’aura plus de secret pour vous et vous n’aurez donc plus peur de multiplier les occasions d’intervenir.
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Clarifier ses intentions

Dans bien des circonstances, vous n’avez pas le choix du temps qui vous est imparti. Faire vite vous semble alors inconfortable : moins vous disposez de temps, plus il vous paraît précieux. Afin de vous préparer au mieux, il convient d’identifier les situations les plus courantes comme les plus insolites où il faut se dépêcher, ainsi que les difficultés qui leur sont associées. Ensuite, pour aller vite sans vous disperser, il est nécessaire de bien clarifier ce que vous voulez. En prenant un peu de recul, vous pouvez distinguer trois intentions couramment « confrontées » à l’épreuve du temps et mêlées à de nombreuses situations professionnelles : dire, demander et obtenir.





Se préparer à la déferlante de la communication rapide

C’est la civilisation américaine, berceau du fast-food et particulièrement sensible au phénomène d’accélération du temps, qui est à l’origine de la communication rapide.

Aujourd’hui, tout indique que c’est un genre qui s’installe de plus en plus dans les pratiques de travail. Mieux vaut donc savoir vous préparer quand vous n’avez que quelques minutes pour convaincre !

Depuis la fin des années 1990, l’elevator pitch (littéralement « accroche de l’ascenseur ») est devenu un exercice singulier de prise de parole pour les salariés américains. En 30 ou 45 secondes, le temps d’un trajet dans l’ascenseur, il s’agit de décrocher un rendez-vous avec un responsable hiérarchique en lui présentant l’idée centrale d’un projet. Il faut pour cela mettre en valeur un élément qui va déclencher chez lui l’intérêt de vous recevoir. Ce type d’échange permet de court-circuiter la voie normale, toujours risquée de la prise de rendez-vous. L’elevator pitch est considéré actuellement comme une pratique particulièrement utile pour les porteurs de projet.

Apparu dans les années 1990, le mouvement du speed dating (brèves rencontres entre célibataires pour trouver l’âme sœur) a ensuite donné naissance au speed networking : 7 minutes montre en mains pour des contacts entre employeurs et cadres en recherche d’emploi. Il permet une présélection débouchant sur des rendez-vous plus traditionnels d’entretiens de recrutement. Le speed dating de l’emploi apparaît comme un dispositif qui permet aux salariés et aux recruteurs de rencontrer un maximum de personnes en un minimum de temps.
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Projetez-vous dans chacune de ces situations et interrogez-vous :

➔ Dans quel environnement êtes-vous le plus à l’aise : elevator pitch, speed networking, one to one… ? Pour quelles raisons ?

➔ Pour vous, selon l’environnement, s’agit-il davantage de dire, demander ou obtenir ?

➔ Dans quelle intention êtes-vous le plus à l’aise : dire, demander ou obtenir ?





En France, lors de salons, de brèves séances sont organisées (on monte jusqu’à 30 minutes) où des candidats à la création d’entreprise ont très peu de temps pour convaincre un investisseur de s’intéresser à leur business plan.

À très haut niveau, les dirigeants sont confrontés à la pratique dite du one to one : en quelques dizaines de minutes, en tête à tête, il s’agit de présenter une décision stratégique à l’actionnaire principal ou à un gestionnaire de fonds.

Sur le front des pratiques de communication rapide, on peut également mentionner les stands up quick-meetings, ces réunions debout où on aborde une question précise en un quart d’heure. Objectif : à chaque fois efficacité, productivité.

Plus provocatrice, pour nous Français, habitués au caractère sacré de la pause repas, la tendance au brown bag meeting, ce déjeuner de travail sur le pouce en 60 minutes avec ordre du jour précis et chronométré.



Pour vous, s’agit-il de « dire » ?

Ce genre de rencontre peut paraître simple au premier abord si votre objectif consiste uniquement à exprimer quelque chose, pourtant c’est un exercice difficile parce que vous percevez la pression du temps. D’ailleurs, vous faites part de ce ressenti quand vous prenez la parole puisque vous débutez, comme bien des gens le font, par : « J’ai juste quelque chose à dire… » Et ça sort ou ça ne sort pas. Bien ou mal. Quand il s’agit de dire, c’est pour :

	informer ;


	affirmer ;


	témoigner.




En peu de temps, vous cherchez à apporter quelque chose au dialogue ou à la discussion. Vous souhaitez contribuer à l’échange en vous manifestant, c’est-à-dire en osant intervenir. C’est une bonne chose. Reste pourtant à savoir faire vite et bien ! Pour cela, il est indispensable que vous anticipiez afin d’avoir en tête la trame de votre intervention, dans la forme comme dans le fond, avant de vous lancer.

Qu’est-ce qu’un complexe ?

Au sens courant, un complexe est un sentiment d’infériorité ou de culpabilité. La peur de manquer de temps pour s’exprimer peut l’activer.

Au sens psychanalytique, le complexe est un ensemble de représentations très chargées d’affectivité, doué d’une très forte cohésion interne et formant dans la conscience un « nœud », pour reprendre l’expression de C.G. Jung. Refoulé, il garde toute sa vitalité et peut réapparaître dans la vie consciente sous des formes déguisées ou provoquer des névroses (obsessions, phobies, angoisse, doutes…).

Le complexe se manifeste par une perturbation de la conduite : perdre ses moyens au moment où on vous donne la parole ou à l’instant où vous alliez justement demander quelque chose. La volonté, associée à la confiance en soi, peut le tenir en échec.







Pour vous, s’agit-il de « demander » ?

Vous faites peut-être partie de ceux qui n’osent pas demander ou qui ne savent pas comment s’y prendre pour demander quelque chose. Ce sentiment est parfois tellement fort qu’on parle alors de complexe. L’action de demander est toujours brève : il s’agit de formuler une question souvent associée à une brève explication.

Interroger peut paraître banal et facile. Pourtant, on constate fréquemment que les questions sont mal posées et nécessitent une mise au point. Vous avez l’impression d’avoir été trahi par les mots quand votre interlocuteur vous lance : « Je ne comprends pas votre question ? » Résultat : malentendu ou incompréhension (voir ici et ici).



Pour vous, s’agit-il « d’obtenir » ?
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