Initiation aux techniques de communication professionnelle

I- Les principes de Communication
La communication existe depuis toujours. Sans quoi, nous n’aurions pas évolué depuis l’époque des cavernes. Elle est partout et tout le temps. Aujourd’hui, nous vivons dans une société de « Surcommunication », « d’Hypercommunication ». Il faut communiquer tout le temps et sur tout.

Mais cela a tout de même du bon : le fait de communiquer nous permet :

· de faire connaissance avec le monde qui nous entoure ;

· d’influencer l’avis des autres ;

· de connaître ce qu’ils attendent de nous et vis-versa ;

· de savoir dans quel cadre social, professionnel, économique nous nous trouvons ;

· de nous détendre, de rire, d’échanger,….

· Bref, d’avoir une VIVE SOCIALE !

1. Définition du concept de COMMUNICATION. 

La communication est le fait de faire passer un message à une ou plusieurs personnes. Il s’agit d’établir une relation avec autrui, de transmettre quelque chose. L’ensemble des moyens et techniques utilisés permettant la diffusion d’un message est varié.

La communication ne concerne pas seulement l’Homme. Pour ceux qui ont des animaux, vous échangez avec eux, non ? Lorsque vous demandez à votre GSM d’appeler votre conjoint, il y a communication également. 

2. Schéma de la communication.
L’émetteur essaie de faire passer un message. Il emploie un canal propre. En fonction de son cadre de référence. C’est en quelque sorte votre opérateur « Voo » ou « Belgacom », (sauf si vous avez une parabole ou autre système), si vous ne leur payez pas vos factures d’abonnement : vous n’avez pas la télévision.

Le récepteur essaie quant à  lui de recevoir et surtout de décrypter le message émis par l’émetteur, se l’approprier pour le comprendre. Il s’agit du destinataire. 

Le récepteur va ensuite devenir émetteur pour fournir une réponse à l’émetteur du départ. C’est ce que l’on appelle le FEED BACK.

Le récepteur peut être seul, mais il peut y en avoir plusieurs voir beaucoup (lors d’une campagne publicitaire par exemple).
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Le message est l’information qui doit être donnée.

Le canal est le support utilisé pour faire passer le message. Il peut être divers : verbal (des mots), non-verbal (des gestes, des images,…), sonores (radio),…

Le référent fait écho à des références qui sont déjà là. Que vous avez déjà acquises avant. Le décor à la scène. Un mode de vie, un groupe de personnes, une culture, un film, un livre, une règle de mathématiques, toutes ces choses peuvent être des référents. Si vous ne les connaissez pas, vous ne ferez pas partie intégrante de l’équation.

Le code c’est la manière d’utiliser un canal, ou la langue employée, le support ou le jargon également font partie du code. Les personnes non-initiées au langage de la construction peuvent être perdues lorsqu’elles se retrouvent confrontées à des termes tels que : ourdis ; pré-dalles, mortier, linteaux,…

L’environnement, les bruits, les parasites, les moments mal choisis sont autant de barrages à la communication. Qu’ils soient volontaires ou non, l’autre aura beau s’évertuer à vouloir vous faire passer un message, si vous ne voulez pas l’entendre, vous ne l’entendrez pas. Comme dit le dicton : « Il n’y a pas pire sourd, que celui qui ne veut pas entendre. ».
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3. Exercice pratique.

Trouvez, dans ces cas, quel est l’élément qui pose problème  de communication (l’émetteur, le code, le canal, le message, le récepteur, le cadre de référence commun, le feed-back).

Cas1 : Vous demandez votre chemin dans une ville que vous ne connaissez pas. Un passant vous dit : « C’est simple, allez dans la ville ancienne vers le marché couvert. La rue que vous cherchez commence à l’Eglise Saint-André.»

Cas2 : Votre fils, en classe de 5ème primaire, doit apprendre une fable de la Fontaine. Consciencieux, il s’entraîne à  la réciter convenablement car il craint d’être interrogé. Quand le professeur lui demande de passer au tableau, il récite la première partie, ce qu’il redoutait arrive : il ne peut plus continuer, c’est le « trou ». Pourtant, il connaissait bien sa récitation.

Cas 3 : un ingénieur explique à un vendeur, avec des termes techniques, pour quelles raisons les modifications de produit demandées par le service commercial sont impossibles.

Le vendeur répond :   « ce que vous me dites, pour moi c’est de l’hébreu »

Cas 4 : Thierry parle à Mathieu de la  charge de travail :  « Au cas où nous aurions une commande de plus en plus urgente que celle pour Tournai, il faudrait réorganiser le travail à l’atelier B, remplacer certaines machines et augmenter les effectifs »
Mathieu en parle à Raph, qui en parle à Thierry. Thierry en dit quelques mots à Marc dans les termes suivants :   « Puisqu’il y aura une commande qui remplacera celle de Tournai, il va falloir d’urgence augmenter le nombre de machines de l’atelier B et changer les effectifs »

Déformation : trop d’intervenants

4. Les modes de communication contemporains employés dans la recherche d’emploi.

Quels sont les outils de communication que tu utilises lors de ta recherche d’emploi ?

Internet : Très précieux pour trouver des offres d’emplois, il l’est tout autant pour postuler.

Lorsqu’un employeur a des emplois vacants, il va communiquer les fonctions et les descriptifs sur le net.  Plusieurs méthodes s’offrent à lui : son site Internet propre, le site du Forem (VDAB et Actiris), et les sites des agences d’intérim.

Grâce à la fonction de recherche, vous pouvez effectuer une recherche ciblée de votre job idéal. Si elle s’avère fructueuse, vous pouvez réagir immédiatement par voie électronique. Il existe bien entendu une multitude d’entreprises, de services communaux et publics et autres qui proposent leurs offres sur le net.

Quelques sites officiels :

· http://www.actiris.be (Office régional bruxellois de l’emploi)

· http://www.leforem.be (Office régional de l’emploi pour la région wallonne)

· http://www.emploi.wallonie.be (Site d’emploi et de formation pour la région wallonne)

· http://www.vdab.be (Office régional de l’emploi pour la région flamande)

· http://www.dglive.be (Office régional de l’emploi pour la région germanophone)

· http://www.selor.be (Bureau de sélection de l’administration fédérale) 

· http://www.onem.be (Office national de l’emploi, travail et concertation sociale)

Quelques sites pour la recherche d’emploi :

· http://www.info123.be (Portail par type de travail en Belgique)

· http://www.jobat.be (Portail par lieu des offres en Belgique)

· http://www.monster.be (Offres diverses)

· http://www.references.be (Offres diverses)

· http://www.stepstone.be (Offres par secteurs)

· http://www.vlan.be (Offres par secteurs)

· http://www.optioncarriere.be (Recherche par emploi)

· http://www.smart.be (Informations pour les métiers artistiques)

Quelques sites d’agences intérim :

· http://www.daoust.be
· http://www.konvert.be
· http://www.manpower.be
· http://www.randstad.be
· http://www.startpoeple.be
· http://www.tempo-team.be/fr
· http://www.topinterim.be
· http://www.tracegroup.be
· http://www.unique.be
Les réseaux sociaux :

· http://www.facebook.be
· http://www.myspace.be
· http://www.bebo.com
· …

Votre réseau : renseignez-vous auprès de vos amis et connaissances. Ils pourront peut-être vous donner des infos. Souvent les offres d’emploi sont d’abord communiquées en interne. Parfois, elles ne même pas publiée. Faites fonctionner vos relations et pas seulement si vous rechercher. Si vous avez trouvé aussi.

RAE : Pour Recherche Active d’Emploi. Ces ateliers peuvent également vous aider à effectuer un bilan d’orientation professionnelle, cv, lettre de motivation, téléphone, entretien, recherche,… Ils ont lieu dans les Maisons de l’emploi, des a.s.b.l.  (OISP Déclic Emploi, rue du Fort 48, 7800 Ath), des écrivains publics, ou tout simplement des cours tels que celui-ci.

Missions locales/régionales : Elles sont des OISP (organismes d’insertion socioprofessionnelle) et offrent un accueil, des conseils, et des informations. Mais surtout, il est possible de rentrer dans le cursus d’un JOB Coaching ou dans un programme de formation spécifique.
· http://www.mrmb.be ou 065/32 87 87 pour les habitants de la région de Mons, Pâturage, Quièvrain, Boussu, Jurbise, Jemappes, …

· http://www.mirho.be ou 069/84.64.07 pour la région de Tournai, Ath, … 

Les candidatures spontanées dans les entreprises en allant directement sur chantiers, son CV sous le bras, est bien souvent un des meilleurs moyen d’arriver à contacter un chef d’équipe ou conducteur de chantier. Elle évite ainsi des attentes, des coups de téléphone et des envois de mails ou des courriers perdus et inutiles.

Les télétextes, et autres petites annonces sont très courtes et donnent très peu d’informations sur l’emploi en vue. En plus, beaucoup de monde lit les mêmes offres que vous. Dites vous que vous aurez moins de chances d’y arriver d’autant que vous aurez moins d’informations pour convaincre l’employeur. Une étape s’ajoute à votre démarche, celle de commencer par contacter l’employeur pour avoir ces infos manquantes.

Pour les petits journaux dits « toutes boites », il s’agira souvent d’activités complémentaires et non pas d’activités principales. Ci dit, vous trouverez parfois des offres tout à fait valables, mais dont l’employeur n’a pas trouvé de postulants correspondants par les autres voies.

Exemples de petites annonces de « toutes boites » :
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