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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


Ne soyez pas simplement admiratif devant l’aisance d’un orateur, sachez que vous pouvez être celle ou celui qu’on écoutera avec intérêt ! Il suffit pour cela de le décider puis d’apprendre à se préparer et enfin d’accepter de s’entraîner. Car la parole apparaît, à tort, comme un don. Or, nous disposons tous en nous d’un potentiel d’expression qu’il faut apprendre à solliciter. Tout le monde dispose d’une formidable marge de progression !

Ce qui est passionnant avec l’apprentissage de la prise de parole en public, c’est la diversité des registres dans lesquels on peut gagner en efficacité : apprendre à poser sa voix, mieux articuler, donner la bonne intonation, maîtriser les gestes, construire son exposé ou encore à doser les exemples et les anecdotes, ajuster les raisonnements et renforcer la crédibilité.

L’aisance et le brio viennent avec l’exercice. Aujourd’hui, peu de temps nous est laissé pour convaincre et séduire. Parler, c’est s’exposer. L’enjeu est de taille. Il vaut la peine qu’on se consacre aux améliorations nécessaires.

En apprenant à être plus exigeant avec vous-même, vous deviendrez plus fort et plus sûr de vous au moment d’affronter l’épreuve d’un public.

Cet ouvrage rassemble des conseils décisifs pour vous mettre sur le chemin du progrès. Un micro ne vous fera plus peur, l’envie de partager ce que vous avez à dire grandira et vous saurez naturellement parler juste et montrer l’ascendant, voire le charisme nécessaires pour qui cherche l’adhésion à ses idées afin d’aller de l’avant.

Une fois lancé, vous ne cesserez pas d’avoir envie de progresser et vous mesurerez avec plaisir et satisfaction le chemin accompli : la parole est à ce point libératrice. Mieux s’exprimer, c’est aussi mieux se réaliser.
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Bien se préparer
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DÉPASSER SES BLOCAGES




Animer un groupe, présider un dîner, se lever pour faire un discours déclenchent chez beaucoup d’entre nous de nombreux signes d’inconfort : cœur qui bat la chamade, joues qui rougissent, gestes maladroits, phrases inachevées, tics verbaux… Parler en public est souvent perçu comme une véritable épreuve à surmonter ! Pourtant, ces blocages peuvent être dépassés avec un peu de méthode et d’entraînement.




Accepter le regard des autres

Par pudeur ou par timidité, vous avez en effet peur de « paraître en scène ». Car, pour parler en public, il faut oser dévoiler un peu de soi-même : exposer son image d’abord, mais aussi ses idées, ses valeurs, ses croyances. Or, pour vous, monter sur l’estrade peut en effet signifier tricher un peu, devenir un autre personnage, donner une image qui n’est pas conforme à l’idée que vous avez de vous.

Vous pouvez également invoquer de bonnes raisons pour ne pas prendre la parole en public : « De toute façon, personne ne m’écoutera, ça ne sert à rien, je vais dire n’importe quoi, on risque de se moquer de moi… » C’est sans doute que vous vous sentez plus à l’aise dans le rôle de l’observateur et du spectateur que dans celui de l’acteur sous le feu des projecteurs.

Mais pourquoi avoir peur du regard des autres ? Peut-être est-ce parce que vous êtes trop exigeant avec vous-même ? Même les plus grands orateurs ne sont pas parfaits lors de leurs prestations.

Comprenez que vos interlocuteurs ne sont pas là pour vous juger ou pour vous évaluer mais pour recevoir un message ou une information que vous êtes seul en mesure de leur délivrer. Ils seront donc beaucoup plus indulgents que vous ne l’imaginez sur la forme que prendra votre communication à condition que vous leur apportiez l’information utile.





Re-la-ti-vi-ser !

Vos inhibitions face à la prise de parole sont entretenues par les injonctions que vous faites peser sur vous : « Sois parfait, sois brillant, sois à la hauteur… » Parler devant un auditoire inquiète et impressionne parce que cela projette dans l’inconnu. En effet, parler avec vos amis, votre famille ou vos collègues est un exercice familier. Mais vous lancer dans un discours devant un auditoire de plusieurs centaines de personnes, cela n’arrive pas tous les jours… Et c’est donc bien normal de redouter de ne pas être à la hauteur.
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Avant de vous lancer, voici quelques conseils à suivre au jour le jour pour vous mettre en condition et vous aider à franchir le pas, le moment venu. Ainsi, soyez prêt à :

➔ écouter vos émotions, elles sont riches en enseignements ;

➔ être indulgent avec vous-même ;

➔ vous lancer des défis ;

➔ accepter de vous tromper de temps en temps ;

➔ vous engager.





Pourtant, en analysant objectivement les enjeux liés à votre prise de parole, vous les trouverez beaucoup moins impressionnants et vous constaterez qu’ils ne méritent pas de vous infliger une telle pression. Alors relativisez en répondant franchement à ces quelques questions :

• Quels sont les enjeux de ma prise de parole ? Qu’est-ce que je risque à prendre la parole ? Mon statut est-il en jeu ? Qu’est-ce que je risque de perdre ? Que puis-je en gagner ?

• Quel est mon investissement ? Que défendez-vous à travers votre prise de parole ? Vos valeurs, vos principes, vos idées ? N’essayez pas de trop investir votre discours par rapport à l’enjeu qu’il représente. Sinon, vous risquez d’avoir peur de ne pas être à la hauteur et donc d’augmenter votre degré de trac.

• Qu’est-ce que je recherche ? Demandez-vous quel est le but de votre intervention. Cherchez-vous à séduire, à convaincre, à obtenir quelque chose de précis, comme une augmentation ou un job lors d’un entretien d’embauche ? Ne courez pas trop de lièvres à la fois. Si votre objectif est très ambitieux, vous serez forcément plus stressé.

• Qui sont mes interlocuteurs ? Rappelez-vous que vos interlocuteurs sont là pour vous écouter, pour échanger, pour communiquer avec vous. En adoptant également cet état d’esprit empathique, vous mettez toutes les chances de votre côté pour un échange constructif, d’autant plus si vous adaptez votre discours et votre message à votre public.

Ce questionnement vous permettra de dédramatiser : vous réaliserez que les enjeux ne sont pas aussi importants que vous l’imaginiez et que votre intervention ne mettra en péril ni vous ni votre situation, bien au contraire. Prendre la parole en public est un bon moyen pour vous affirmer en tant qu’individu. En prendre conscience vous permettra de donner la vraie mesure à votre intervention sans pression inutile.


Repérez les silencieux autour de vous !


Certaines personnes se murent dans le silence par timidité ou par choix. Pourtant, il n’est pas si difficile de les aider à briser le mur du silence :

➔ Le silencieux complice intervient dans une conversation uniquement pour approuver ou faire préciser son interlocuteur. Pour l’encourager à prendre part à la discussion, vous pouvez lui poser des questions au moment où il intervient afin de l’aider à développer ses idées.

➔ Le silencieux absent apparaît souvent comme une personne timide voire introvertie, qui se tient en retrait d’une conversation ou d’un débat. On peut parfois douter de son intérêt sur ce qui se passe autour de lui. Pour l’aider à prendre part au groupe, vous pouvez cependant le rassurer pour qu’il se sente plus à l’aise. Il s’agit en effet souvent d’un simple manque de confiance en soi.

➔ Le silencieux tacticien n’intervient dans une conversation que pour contrer ou gagner. Pour le faire sortir de sa réserve, il suffit de le prier pour qu’il développe son point de vue.

➔ Le silencieux méprisant est du genre à ironiser en utilisant davantage des mimiques que des paroles. Le mieux est de ne pas se braquer face à lui, en l’invitant à expliquer ses idées.
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Répondez à ces questions pour savoir comment vous percevez la prise de parole en public. Et rendez-vous ici pour connaître votre profil de communicant.






 

Plutôt
vrai

Affirmations

Plutôt
faux

 

[image: image]1 • Quand je prends la parole en public, je me sens mal à l’aise.

 

[image: image]2 • Lorsque je parle, tout le monde se tait.
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