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communiguer

L 'histoire de la communication est aussi
ancienne que [I'histoire de I'humanité.
Depuis les origines Omme a eu besoin de
communigu
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La compétence linguistique

C’est la connaissance des regles qui régissent I’usage d’un code linguistique et
la capacité a les mettre en application en contexte de communication.

Compeétence

orthographique
connaissance de la .
perceptionetde la

production des symbo
qU| composent les-te>
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Renforcement linguistique ‘

Cours de compétence linguistigue \ ) =
, £ : : g . Enselgnement themathue—ca}nll
Grammaire, vocabulaire et syntaxe ;

meéthodologie de la rédaction et de I’essali

Application des competences Imgmsthues par le biais de travaux

Devoirs a la maison (DM) N\

Epreuves types des différents concours Visés ;

essais. ..

: , L Oraux \
Ateliers de competence linguistigue @ralix individu%\/ \
Cours, exercices et corriges. d'entretien aveg —~y
R —— ' OV
A pour but

Reéussir un cursus d'études supérieures ou une admlsm)n sel _

o

Malidation des.langues travaillées durant I’année (tests, projets d'etudes a I'étranger).

Réussite des entretiens en langue étrangere (candidatures et recrutement).



Compétence linguistique VS compétence de communication

La competence de communication est subordonnée a la
combinaison de plusieurs composantes qui fonctionnent
de facon indissociable :

Compétence Composante
linguistique socioculturelle
Composante
Composante P

pragmatique
(feed-back)
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befinition | 3 communication est I'ensemble
| des interactions avec autrul qui
transmettent ung inforgnation

quelc % 9,

échanger deSJrésgofrces /et Ues
représentations avee @ autres.



La communication peut étre c’est I’environnement C’est I’information

représentée d’une maniere dans lequel a lieu la transmise selon une

simplifiée comme suit ; communication : le lieu, certaine forme, ce qui
 — _=======|e moment, les rapports Rl € (T G

B¢ i envole el sociaux; Tactualité, ... ol

le _message, C!Ul ecr.lt, P ” w CONTEXTE DE I.A COMMUN'CATION . < c’est le Support du

quiparle, qui ENVOIC Y (environnement, situation, ...). M message entre

I’info... Ce peut étrg c’est le sujet du \ Peamencie e

une entreprisg’ message, ce dont - \ récepteur: radio, télé,
/ on parle presse, affiche, web...
/ REFERENT (suicq _ g™
/ _ \ \  Crestcelui qui recoit le
/ " MESSAGE (forme) : message, qui le lit, qui
! EMETTEUR

| RECEPTEUR - I’entend... Ce peut étre
'\ ] un client ou client

C’est tout ce qui perturbe “ CANAL/MED'AW “ \ | potentiel (la cible).

la_ communication : les BRUITS BRUITS /
parasites dans une ,/
bCO_mgWUIY"Cﬂ“O“ rgdlo, le / CODAGE - CODE - DECODAGE ‘ /
ruit ae la ruet_pen ant une 4 le message est codé par
conversation, _upe < - I’émetteur et décodé par le
mauvaise qualité de ’ récepteur. 1l faut connattre le
. - . . '
papier ou dtlmprgsqun e FEEDBACK / RETROACTION > . code pour comprendre le
qui nel'permet p?s € bien i - T cdes a pOtSSI Idl & message. Si I’émetteur parle
ire un texte. .. - - u r,ecepdeur\ e anglais il faut que le
dasd - récepteur comprenne
I’émetteur.

I’anglais.

Ce schéma d’une situation de communication peut s’appliquer a toute forme de communication :
homme-homme, homme-animal, , machine-machine, ...






L’événementiel
un moment de partage
(hors-média) Salon,
festival, soiree, congres,

La télévision Internet
un média y un « nouveau »
' média

= | Impactant :{/ Méthodes :

Laffichage Laffichage La presse
I'é crec t ¥ un média constamment le média_lle plus
evenement présent varie
Y

La radio Le flyer

le media un outil de

instantané base | g ,::/:, /

‘//’)"l‘““f




La présence sur les
salons ’

Le boom des , "
boutiques y | /
éphémeres points - Meéethodes
de vente ouverts sur | d \
une cou@ I\ e |
<> communications

. Alternatives -

 Le Street marketii;
nouvelle génération »



Communication
interne et
externe




« La communication interne est I’ensemble des
actes de communication qui se produisent a

I’intérieur de I’entreprise.»

=% Opjectif

Ameéliorer le fonctionnement global de
I’entreprise et favoriser la construction de son

Image = Contribuer a sa Performance.




Services auxquels la communication
interne est rattachee

Ressources Direction
humaines genérale
Service Service

communication marketing
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Outils
oraux
/,5""—7‘7"
L’entretien individuel
Les réunions
d’mformatlons
Les réunions de dialogue
Les telereunlons
V|S|oconferences et

w N !.A - 4 V f
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Outils de la commur

entreprise
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Outlls
ecrlts
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/ Outils de communication

evenementielle en interne |
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Le journal d’ ent?ép
La boite aidees
L e panneau d’affic! 1

| Les

linares
Lintranet et la messg zam building
electronique i La co-création |
Le reseau social ncentive

Formation en entrepris
6. Autres evenements

d'entreprise _



Dimensions de la communication interne

Dimension stratégique Dimension systemique
- Faire comprendre les > Faire circuler I’information
enjeux de la CCI - Organiser le « feed-back »
> Alder a s’approprier un > Verifier I’impact
projet > Animer les échanges
> Mobiliser vers des
objectifs communs

Structurelle Culturelle
- Ailder chacun a se situer - Valoriser les métiers
> Développer le « transversal» || . Faire vivre un langage commun
> Optimiser I’utilisation - Renforcer les
des structures valeurs communes
-.Renforcer, I’identité des pbles | | - Accompagner les
evolutions culturelles




Communication
interne et
externe




On parle d’une communication externe, quand
Il s’agit pour une organisation, entreprise ou

service public de livrer des

informations a I’extérieur de-son organisation.

Message et Cible
Moyens et Diffusion

Double face
L>affaire de tous



Message et Cible

||

La encore, le public peut étre le plus
large possible, ce qu’on appelle
communement le grand public

En fonction de I’information a
transmettre et des personnes a qui I’on
veut transmettre le message,
I’organisation définie les moyens a
utiliser pour diffuser le message.
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Moyens et

Diffusion
Choix des Diffusion et la
moyens et des reprise
canaux de
diffusion «buzzy = (scoop »

Est une information, vraie ou fausse, reprise par
d’autres que par son auteur. Ce phénomene s’est
developpé avec les médias sociaux et Internet.




Double face

déformation de
I’Information, les
rumeurs peuvent faire
beaucoup de mal

Attention aux contre-
performances

LL.a communication
externe est une arme
a double tranchant.




’affaire de

Tout le monde contfiSique avec tout le monde.

W Milliers d’informations au

boite mail, page Facebook

OU autres réseaux sociaux,
les messages publicitaires
sur Internet, dans la rue, a la
radio et telévision, dans les

quotidien

i entreprises et autres
Vigilancc ‘ organisations.
« Ce n'est pas parce que c’est écrit que c’est vrai. Le message
a pu  étre tronqué ou déforme, voire faux.

« La communication externe peut s’averer trés positive et permettre le développement des
affaires ou/et renforcée I’image d’une organisation. Ou I’inverse, si les critiques

sont trop nombreuses, destructrices,
meéme Injustes.




Points d’intersection entre communication interne
et communication externe

public visé
e Fournisseurs, clients, Etat, institutions Communication
financieres ou non financieres et autres externe

partenaires

« Un membre de I'entreprise ou un
associé

Communication
Interne

Ces deux types de
communication bien
gu'elles solent souvent
etroitement liées.

« Communication institutionnelle
« Communication de crise



Techniques de reunion

Les réunions, une activité de communication et non pas d’information, sont

rarement utilisées comme il se doit.

\ila pourguoi elles sont toxiques et engendrent des pertes de temps.

Les roles et responsabilités sont les suivants: I’organisateur de la réunion doit
bien la préparer, I’animateur doit bien mener la rencontre vers I’objectif de
celle-ci et les participants se doivent d’étre « présents mentalement » et actifs
pour contribuer au succes de

celle-ci.



Typesides
reunions

Information | ¢~ | Décision

Echange



Utilite des
reunions

En quoi cette réunion est utile?

Qu’est-ce que j’en attends ?

Qu’est-ce que le groupe attend de
la réunion?




Preparationid'une
reunion

Préparer le - Le Theme

TOP . . L'Objectif
. Le Plan
Répondre aux . Avec quels participants
questions: ?

. et pourquoi ?
. Ou et quand va-t-elle
avoir lieu ?



Etapes a passer pour preparer
une reunion

2. Inviter des participants

1. Une opportunité qui abesoin  de régles
pour gagner du temps 4. Les fonctions du groupe

3. Lanimateur aun role

particulier & jouer 6. Le lancement de la réunion

5. Linstallation des participants
8. Fixer le cadre

7.Structurer letemps dela réunion

10. Résoudre un conflit
9. Répondre aux questions

12. Un compte rendu
11. Conclure



ommunicatio
ommunication orale

et eCr
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ecrite



COMMUHICATION La communication orale est
ORALE I’action, le fait de
communiquer, d’établir une
relation orale avec autrui,
d’échanger des paroles avec
quelgu’un, un groupe
d’individus ou un auditoire.

Face aface Moyens techniques

(téléphone)




Ufiliéatibn

Domaine professionnel

Relatic er- personnelle Entretien

d’embauche

Negociation Reunion g {§e
ExpoTé

Séminaire
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Regles genérales de la
commuhnication orale

Délimiter les

_ __ Formuler-___ Délimiter
contraintes les objectifs les contenus

" Choisirle .
titre

-~ Choisirla~_
structure

SRy S )

)|



Delimiter les contraintes

Contraintes matérielles : présence d’un vidéoprojecteur, d’un rétroprojecteur, localisation de la salle
de conférences, bouteille d’eau, pointeur laser, feutres/craies. . .

Audience, public visé : connaissez a I’avance le niveau du public qui vous écoutera.

Temps : Vous devez impérativement respecter les contraintes temporelles, tout en maintenant une
qualite de présentation de haut niveau. Vous devrez pour cela tres souvent omettre une grande

partie du travail relié au projet que vous présentez. A Iinverse,
Dr ARABI Abed Univ O.E.B Fev 2021

occupez votre temps de parole (sans déborder sur les questions).




Formuler les objectifs

Les objectifs résument I’idée force ou le message

essentiel que I’on veut faire passer

Les objectifs sont la colonne vertébrale de
I’expose, ils aident a I’organisation de

I’exposé

On parle souvent de “take-home message” :

votre public retiendra 2 a 3 idées de votre exposé. Vous

devez savoir sur quoi insister !



Delimiter les contenus

Le contexte général, le “Dackground” nécessaire pour

comprendre votre présentation.

Les résultats a presenter.

Ne pas chercher a étre historique ou exhaustif ; étre logique.
Privilégier : la mise en valeur d’un point de vue personnel,

d’un résultat pertinent, d’une conviction forte, d’une contribution

originale.




Choisir le titre

Choisissez un titre concis.
Cholisissez un titre accrocheur,

Utilisez la forme interrogative ou une formule
provocante.

Doit souvent étre fait longtemps a |’avance, dépend
des objectifs vises.




‘ .
@ @ Ch0|5|rla structure
| Q @

 Introduction : pour presenter le
contexte

« Resultats : tout ce que vous avez
fait
- Conclusion : insistez sur le “take-
@@ home message”

@.@  Remerciements
Q _,@Q * Enréesume
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> Communication ecrite
/T

\ La communication écrite
consiste a transmettre un message
a son interlocuteur non pas de

facon verbale, mals sur un

support physigue.



Caracteristiq
ues

Le cadre géographique et temporel

Communication orale I’émetteur et le destinataire communiquent en temps reel Communication

ecrite I’émetteur et le destinataire communiquent en temps differé

L’absence de métalangage

Communication orale : le ton, I’expression du visage, la gestuelle, le regard, etc.

Communication écrite: n’est accompagné d’aucun signe extérieur. Seuls les mots donnent un
Sens au message.

Conséquences
Toute idée doit étre décrite de facon précise. La solution consiste a préciser

pour:chaque idee les points suivants : Qui, Quand,
Ou, Quoi, Comment, Pourquoi, Combien
(Méthode dite du : QQOQCPC).



Ecrits professionnels

e recepteur est sous dépendance de I’emetteur

----------------------------------------------------------------- ~._. Formedumessage------------oooooeo

» Tout message écrit doit permettre d’identifier rapidement : I’émetteur ; le

destinataire; la date de création ; le lieu de création et I’objet.
» La mise en forme doit étre au service du message et le rendre facile a lire et a
comprendre :

I’écriture doit étre claire, précise et directe et ne doit pas faire perdre de temps a son
lecteur,

Les fautes d’orthographes perturbent, distraient et détournent le lecteur du fond du

message. Il faut corriger les courriers,

La mise en page et les paragraphes doivent étre aerés, pour aider le lecteur a lire et a
respirer.



Fond du message

Lorsque le message concerne une affaire technique, Il ne faut jamais entrer directement dans le vif du sujet
sans quoi le lecteur risque de ne pas comprendre ce qui est écrit.

Le contenu du message doit étre organise en trois temps :

, Explique souvent les causes de I’écrit.
Introduction

Developpement  Explique Pobjectif pour lequel il a été congu

Utiliser la méthode du QQOQCPC qui elimine les oublis :
 ce qui doit étre dit, est dit (QQOQCP)
 ce qui est inutile, n’a pas a étre dit.

Conclusion Mettre fin a la communication de facon progressive

Le message a faire passer est terminé. Une phrase de
médiation plus générale prépare la fin, avant de placer
la phrase qui met fin a la communication (Formules de

politesse entre autre).




Regles genérales de la communication écrite

Ne pas Faire un
multiplier | plan
les objets .

_~Reformuler sa

demande
Respecter Choisir
les régles ses
de mots
lisibilité . .
Choisir le
ton
juste

Utiliser des
formules
positives

Tenir compte
du destinataire

Choisir
les
argume

nts .
Aller a

'essentiel

Citer les
faits

Limiter la
redondance
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