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Fidèle à l’esprit du magazine Management, facile d’accès et très opérationnelle, cette collection propose des guides pratiques qui vous accompagneront dans votre quotidien professionnel comme personnel.
Dans chaque ouvrage, vous trouverez :
[image: ] des apports méthodologiques synthétiques ;

[image: ] des exercices pour vous entraîner : quiz, mises en situation, auto-évaluations jalonnent votre lecture ;

[image: ] des conseils pratiques, des témoignages pour illustrer les outils proposés ;

[image: ] des points clés repérables d’un seul coup d’œil, à réexploiter dans vos missions quotidiennes ;

[image: ] et, en fin d’ouvrage, les résultats des exercices commentés afin de capitaliser et de progresser.

Quatre axes de développement professionnel vous sont proposés grâce à cette collection : Efficacité professionnelle ; Pratique du management ; Développement personnel ; Les outils du pro.


© 2013, ESF éditeur
Division d’Intescia


Direction éditoriale : Sophie Courault
Responsable éditoriale : Virginie Hamelin
Édition : Claire Cabaret
Relecture – correction : Maud Taïeb - Carole Fossati
Illustrations : Rachid Maraï
Composition : Maryse Claisse


www.esf-editeur.fr
ISBN : 9782710126126 
Le Code de la propriété intellectuelle n’autorisant, aux termes de l’article L. 122-5, 2e et 3ea, d’une part, que les « copies ou reproductions strictement réservées à l’usage privé du copiste et non destinées à une utilisation collective » et, d’autre part, que les analyses et les courtes citations dans un but d’exemple et d’illustration, « toute représentation ou reproduction intégrale, ou partielle, faite sans le consentement de l’auteur ou ses ayants droit, ou ayants cause, est illicite » (art. L. 122-4). Cette représentation ou reproduction, par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une contrefaçon sanctionnée par les articles L. 335-2 et suivants du Code de la propriété intellectuelle.

Dans la même collection

 

Si vous avez aimé cet ouvrage, retrouvez les autres titres de la collection :

 

[image: ] Série Efficacité professionnelle



	
[image: ]Changer de job

	[image: ]Comment manager votre manager ?


	[image: ]Cultivez efficacement vos réseaux


	[image: ]Décidez vite, décidez bien


	[image: ]Développez votre culture générale


	[image: ]Dynamisez vos réunions


	[image: ]Faites rebondir votre carrière


	[image: ]Gérez votre temps… pour en gagner !


	[image: ]Lisez vite, lisez mieux


	[image: ]Optimisez votre organisation


	[image: ]Réorientez votre carrière


	[image: ]Réussissez dans vos nouvelles fonctions


	[image: ]Réussissez toutes vos négociations


	[image: ]Réussissez vos prises de parole


	[image: ]Savoir se vendre


	[image: ]Sept minutes pour convaincre


	[image: ]Zéro faute à l’écrit comme à l’oral




 

[image: ] Série Pratique du management


	[image: ]Déléguez en toute sérénité


	[image: ]Évaluez vos collaborateurs pour bien manager


	[image: ]Fédérez votre équipe avec succès


	[image: ]Libérez vos talents de manager


	[image: ]Managez à distance


	[image: ]Managez avec humour


	[image: ]Managez des personnalités difficiles


	[image: ]Managez en restant vous-même


	[image: ]Managez un projet avec succès


	[image: ]Motivez pour gagner


	[image: ]Optimisez vos relations aux autres


	[image: ]Recrutez gagnant-gagnant


	[image: ]Réussissez vos premiers pas de manager


	[image: ]Toutes les clés d’un bon coaching




 

[image: ] Série Développement personnel

	[image: ]Affirmez-vous au quotidien


	[image: ]Apprenez à vous connaître


	[image: ]Bien se connaître pour réussir


	[image: ]Boostez votre créativité


	[image: ]Boulot-vie privée : équilibrez vos vies


	[image: ]Décidez d’être heureux au bureau


	[image: ]Décriptez les types de personnalités avec le MBTI ® et le CCTI®


	[image: ]Développez votre confiance en vous


	[image: ]Mieux communiquer avec la PNL


	[image: ]Mieux vivre avec votre stress


	[image: ]Musclez votre mémoire


	[image: ]Positivez vos émotions au travail


	[image: ]Toutes les clés du savoir-vivre au bureau


	[image: ]Toutes les clés pour être écolo au bureau




 

[image: ] Série Les outils du pro

	[image: ]Auto-entrepreneur : 99 pistes de business


	[image: ]Réussissez votre business sur le web


	[image: ]Toute la finance pour non-financiers


	[image: ]Toutes les clés de l’auto-entrepreneur


	[image: ]Toutes les clés du droit du travail


	[image: ]Toutes les clés d’un business plan réussi


	[image: ]Toutes les clés d’une stratégie gagnante


	[image: ]Toutes les clés pour réussir son plan marketing




 

[image: ] Hors-série

	[image: ]La bible du manager


	[image: ]La bible pour bien communiquer


	[image: ]La bible pour bien gérer son temps


	[image: ]La bible pour bien négocier


	[image: ]La bible pour bien travailler avec les autres


	[image: ]Réussissez votre création d’entreprise






Sommaire






CHAPITRE 1


Décrypter le Small Talk .



Familiarisez-vous avec le concept



Prenez conscience de l’intérêt du Small Talk



Identifiez le profil d’un Small Talker



Créez-vous des occasions pour discuter





CHAPITRE 2


Prendre de l’assurance



Consolidez votre confiance en vous



Libérez-vous de vos convictions limitantes



Désamorcez votre crainte d’être jugé



Bravez votre peur de l’inconnu .





CHAPITRE 3


Aller à la rencontre de l’autre



Préparez-vous à faire le premier pas .



Choisissez votre interlocuteur



Saisissez le bon moment pour passer à l’action



Maîtrisez les codes relationnels





CHAPITRE 4


Pratiquer le Small Talk sans risque



Entretenez des échanges fertiles



Évitez les maladresses



Repérez les discussions sans issue



Apprenez à quitter une conversation .





CHAPITRE 5


Se mettre en avant habilement



Faites bonne impression dès les premières secondes



Présentez-vous vite et bien



Trouvez le ton juste



Captez l’attention du leader d’un groupe





CHAPITRE 6


Faire du Small Talk une stratégie de management



Faites le plein d’informations



Personnalisez vos relations au sein de l’équipe



Entretenez des relations à long terme



Améliorez votre leadership








Résultats des exercices







Introduction










Vous ne savez pas comment engager la discussion lorsque vous croisez
votre PDG dans l’ascenseur ? Échanger quelques mots avec vos collègues à la machine à café vous met mal à l’aise ? Vous n’y trouvez pas d’intérêt ?


Et si vous profitiez des petites conversations du quotidien pour faire
connaître vos réalisations, développer votre influence ou simplement obtenir les informations susceptibles de vous intéresser ?


Avec le Small Talk, découvrez comment parler en toutes situations de
n’importe quel sujet avec n’importe quel interlocuteur et, surtout, comment tirer parti de ces conversations informelles qui rythment votre vie professionnelle
!



Familiarisez-vous avec ce nouveau concept venu des États-Unis pour
savoir où, comment, pourquoi et dans quelles conditions utiliser le Small
Talk.


Maîtriser l’art de la (petite) conversation constitue un atout stratégique
qui implique avant tout d’avoir confiance en soi et de ne pas craindre de se
mettre en avant. Avec ce guide, découvrez toutes les clés pour vous libérer de
vos peurs et prendre de l’assurance à l’oral. Apprenez aussi à vous présenter
en quelques mots, à capter l’attention et à poser les bonnes questions pour
recueillir les informations qui comptent.


L’auteur présente différentes techniques pour oser lancer la conversation,
notamment en préparant une réserve de sujets et de phrases starter
qui vous permettront de créer le contact avec aisance. Finis les cocktails où
vous n’osez aborder personne, terminées les conversations stériles ponctuées
de silences gênants ! Vous apprendrez également à repérer les interlocuteurs
idéaux et décoder leur langage non-verbal, intégrer une discussion
de groupe et y faire bonne impression.



Le Small Talk est un outil de management et de communication très
efficace. Ce guide, riche en exercices et en exemples concrets, vous permettra
de le pratiquer avec brio afin de personnaliser vos relations avec vos
collaborateurs, faire du lobbying ou développer votre réseau. Affirmez votre
leadership avec le Small Talk !













Chapitre 
1



Décrypter
le Small Talk
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Objectifs du chapitre





[image: ]
Se laisser convaincre par l’utilité du Small Talk.
					



[image: ]
Cerner ses limites.
					



[image: ]
Lui faire une place dans sa vie.
					










Section 1



Familiarisez-vous avec le concept





Le Small Talk est une conversation légère, une petite conversation
que l’on peut pratiquer en toute circonstance, avec
n’importe qui. Mais cela serait réducteur que de s’arrêter à ces
quelques mots. Pour utiliser au mieux cet outil, voyez précisément
en quoi il consiste et dans quels contextes l’employer.











[image: ]

Définissez le Small Talk





Le Small Talk peut se traduire par « petite conversation » et par
extension une « conversation légère », mais vous entendrez peu
parler, voire pas du tout de cette expression, la version anglophone
du concept faisant l’unanimité. En France, cette technique reste
encore confidentielle. Elle commence à percer dans le milieu professionnel
et vous avez sans doute déjà entendu parler du concept.
Mais savez-vous à quoi il correspond précisément ?

En fait, le Small Talk est l’art de savoir parler de tout et de rien, en
situation professionnelle comme en situation personnelle. Il vous permet
de vous sentir à votre place dans n’importe quelle situation et avec
n’importe qui. En maîtrisant l’outil, vous ne vous sentirez plus mal à l’aise
dans un cocktail où vous ne connaissez personne ou dans l’ascenseur
que vous empruntez avec un inconnu.

Le Small Talk vous donne ce pouvoir, cette aptitude, à engager la
conversation rapidement sur des sujets du quotidien. La personne qui
sait manier le Small Talk est capable de parler avec n’importe qui, sans
même connaître sa fonction ou sa position hiérarchique. Elle saisit
des occasions informelles comme, par exemple, une rencontre :


[image: ] dans les couloirs ;


[image: ] à la cafétéria ;


[image: ] pendant la pause cigarette ;


[image: ] lors d’une fête d’entreprise ;


[image: ] dans l’ascenseur, le hall d’entrée ;


[image: ] le parking de l’entreprise ;


[image: ] l’avant ou l’après-réunion.
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