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			Communiquer efficacement au travail


			

					
Problématique ? Comment développer une communication saine et claire en entreprise ?


					
Utilité ? Une bonne communication en entreprise est nécessaire pour motiver et améliorer l’efficacité des employés, résoudre les conflits ainsi qu’entretenir des relations professionnelles harmonieuses.


					
Contexte professionnel ? Relations professionnelles, communication professionnelle, ressources humaines.


					
FAQ ?
	À quels aspects dois-je faire attention quand je communique avec mes collègues ?


	Quels types de communication puis-je trouver en entreprise ?


	Comment communiquer avec mon supérieur ?


	Comment rendre mes réunions efficaces ?


	Comment éviter les rumeurs et les jeux de pouvoir ?


	À quoi servent les évaluations et les feed-back ?


	Dois-je communiquer différemment si je suis une femme ?


	Comment rétablir la communication au sein de mon équipe ?







			


			Essentielle au bon fonctionnement de toute entreprise, la communication peut pourtant être source de malentendus, voire de conflits, et engendrer une ambiance nuisible au bien-être et à l’efficacité des salariés. Rumeurs, sous-entendus, non-dits, il n’est pas rare de rencontrer ce genre de situations au cours de notre vie professionnelle, alors intéressons-nous de près à ce phénomène.


			Mais comment donc s’y prendre pour privilégier des échanges efficaces et sains qui respectent et motivent les employés ? Là où les anciens modèles noyaient d’informations les principaux intéressés sans tenir compte de l’aspect humain, les entreprises actuelles développent de plus en plus de stratégies favorisant et nourrissant une communication tolérante, utile et de proximité. Établir un tel processus prend néanmoins du temps et suppose de respecter certains principes. En 50 minutes, ce livret remet en perspective les différentes facettes qui composent toute communication interne ainsi que les obstacles que vous pouvez rencontrer au sein d’une entreprise, et vous propose des solutions pour réussir à transmettre des messages clairs et efficaces en vue d’améliorer vos relations professionnelles.


		




		

			B.a.-ba du champion de la communication en entreprise


			Les principes de la communication


			Les éléments d’une communication


			Toute communication comporte trois éléments principaux : un émetteur, un message et un récepteur. En partant de ce schéma classique, nous examinerons les caractéristiques essentielles des échanges entre collègues, équipes et supérieurs.


			[image: ]


			Ces éléments donnés à titre d’exemple dans le tableau ci-dessus ne sont pas exhaustifs mais peuvent, pourtant, vous rappeler des collègues ou des situations vécues. Pour que vos messages soient entendus et compris, parler ne suffit pas : vous devez communiquer, c’est-à-dire vous connecter à votre interlocuteur. Durant ces échanges relationnels, également appelés « transactions » par Éric Berne (psychiatre américain, fondateur de l’analyse transactionnelle, 1910-1970), nous créons des rôles interchangeables. D’après le spécialiste, nous répondons tous à trois « états du moi » – l’Adulte, le Parent et l’Enfant – et jonglons entre eux selon les échanges et la position qu’adopte notre interlocuteur. Bien plus, les intervenants peuvent changer de rôle au cours d’une même conversation, en fonction de leurs émotions et du sujet évoqué.


			La communication non verbale
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