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Préambule
La communication est plus un art qu’une science. Il n'existe aucune formule de communication efficace dans toutes les situations. Pour être bon communicateur, il faut non seulement comprendre le processus de communication mais aussi pratiquer les compétences nécessaires pour être efficace en toute situation. 
Cet atelier pour second vice-gouverneur de district présente une explication du processus de communication, les compétences nécessaires à tout bon communicateur, et des stratégies pour optimiser la communication dans son district.
Objectifs de travail
Cet atelier porte sur les notions suivantes :
· Comprendre le processus de communication
· Connaître les compétences essentielles en communication
· Appliquer les compétences essentielles en communication 
· Optimiser la communication au sein du district
COMMUNICATION BILATÉRALE
La communication est un processus au cours duquel des interlocuteurs échangent des informations par le biais de signaux généralement exprimés par la parole, l’écrit ou le comportement. 
	PERSONNE  1
	PERSONNE  2
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	La personne 1 (l’émetteur) 
émet un message.
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	La personne 2 (le récepteur) reçoit le message et l’interprète.
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	La personne 2 devient alors récepteur, puis peut réagir à son tour à la réponse de la personne 1.

	
	La personne 2 envoie une réponse et devient à son tour émetteur.


Quatre compétences essentielles 
en communication
1 : L’ÉCOUTE ACTIVE
Il existe des stratégies pour rendre le processus de communication aussi efficace que possible. 
Donner toute son attention
Ceci nécessite de la disponibilité et de la concentration. 
· Écartez toute pensée qui vienne vous distraire.
· Résistez à l’envie de formuler immédiatement une réponse ou réfutation à ce que dit votre interlocuteur.
· Soyez aussi conscient des signaux non verbaux que votre attitude exprime. 
Ne pas s’en remettre à sa mémoire
N’hésitez pas à prendre des notes durant une réunion ou conversation pour bien saisir le message. 
Ne pas se faire une opinion trop hâtivement
N’interrompez pas la personne qui parle, même si vous êtes en désaccord avec ce qui est dit. 
Paraphraser pour éclaircir
Pour être sûr d’avoir bien compris le message, reformulez-le pour en vérifier la compréhension. 
· Par exemple, « Si j’ai bien compris, vous vous inquiétez de ne pas avoir suffisamment de bénévoles pour votre prochain projet. »
Résumer pour faire le point
Après tout long propos, prenez le temps de faire un résumé des informations présentées par votre interlocuteur. 
· Exemple : « Nous parlons depuis un moment, et j’aimerais résumer où nous en sommes pour définir correctement les points dont nous avons discuté. »
Auto-évaluation des compétences d’écoute
Indiquez la fréquence à laquelle vous faites preuve des compétences suivantes. 
	
	Souvent
	Parfois
	Rarement

	Je m’abstiens de penser à autre chose lorsque j’écoute mon interlocuteur. 
	
	
	

	J’attends que mon interlocuteur ait fini de parler pour formuler ma réponse. 
	
	
	

	J’interprète les signes verbaux et non verbaux émis par les autres.
	
	
	

	Je suis conscient des signes non verbaux que j’émets lorsque j’écoute les autres.
	
	
	

	Lors de conversations/réunions longues ou importantes, je prends des notes afin de me souvenir des points clés.
	
	
	

	J’évite d’interrompre un interlocuteur. 
	
	
	

	Pour être certain d’avoir compris ce qui a été dit, j’en paraphrase les points clés. 
	
	
	

	A la fin d’une longue conversation, je résume ce que l’interlocuteur a dit pour m’assurer d’en avoir saisi toute information importante. 
	
	
	


2 : COMMUNICATION NON VERBALE
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Expressions 
du visage

	Les expressions du visage sont quasiment universelles. Que l’on soit joyeux, triste ou en colère, elles reflètent nos sentiments.  
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Attitudes corporelles

	Le langage du corps et l’attitude résultent de la façon de se tenir, debout comme assis, de se déplacer et de se positionner. 


	
Gestes

	Gestes. Nos mouvements peuvent délibérément ou involontairement communiquer un message. 
Important : les gestes ne sont pas universels. 
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Contact visuel

	Contact visuel. Le regard peut exprimer beaucoup de choses, comme l'intérêt, la confiance, la colère, la tristesse la déception, etc. 




Connaissez-vous d’autres vecteurs de communication non verbale ? 
3 : EXPRESSION DU RESSENTI
L’expression du ressenti consiste à utiliser le pronom « je », pour exprimer ses pensées, sentiments ou souhaits de manière claire et non agressive. 
	Ne dites pas ...
	Dites plutôt ...

	« Vous ne m’écoutez pas. »
	« J'aimerais avoir une chance d’être entendue. »

	« Vous savez très bien que ce n'est pas la bonne solution. »
	« Je vois une solution différente à ce problème. »

	« Vous me décevez vraiment. »
	« Je suis très déçu. »

	« Vous ne me consultez jamais avant de prendre des décisions. »
	« J’aimerais avoir l’occasion de proposer des idées avant qu’une décision soit prise. »


4 : RETOUR D’INFORMATION
La rétroaction est un outil de communication indispensable pour accepter ou rejeter une proposition, évaluer un résultat, un comportement ou une action.
La qualité du retour d’information renforce celle des relations et des résultats.
Donner un retour d’information
· Manifestez votre soutien. Exprimez votre avis de manière constructive et encourageante. La rétroaction n’a pas à être positive mais doit faire preuve de respect envers qui la reçoit. 
· Soyez clair. Exprimez clairement votre opinion et l’intention qui la motive. 
· Soyez spécifique. Donnez des exemples et/ou des suggestions pour faire évoluer la situation. 
· Soyez prévenant. Prenez le temps de bien réfléchir à votre rétroaction avant de la donner. Elle doit être précise, respectueuse et impartiale. 
· Agissez à temps. Un retour d’information n’a de valeur que s’il est pertinent pour la personne qui le reçoit. N’attendez pas qu’il soit périmé. 
Recevoir un retour d’information
· Écoutez attentivement. Appliquez des stratégies d’écoute active pour bien tout saisir. 
· Demandez des exemples. Demandez que l’on vous précise quel comportement ou quelle action de votre part aurait été désirable. 
· Évitez de contredire. Vous pouvez ne pas être d’accord avec tout ce qui est dit, mais résistez à l'envie de protester ou de vous justifier. Acceptez l’opinion reçue en tant qu’information visant à vous aider à améliorer ou parfaire vos compétences. 
· Méditez le retour d’information reçu. Prenez le temps d’évaluer l’opinion émise et de déterminer comment la mettre en pratique. 
Jeu de rôle : 
Compétences essentielles en communication pour second vice-gouverneur de district 
Instructions 
· Chaque groupe va imaginer une situation illustrant l’utilisation de la compétence en communication qui lui a été assignée, dans le contexte de la vie d'un district. Situations possibles : réunion de cabinet ou de commission, téléconférence entre membres de l’équipe du gouverneur de district, interactions en présentiel lors d’un congrès de district, d’un projet de district, etc. 
· Chaque membre du groupe doit participer au jeu de rôle, dont l'interprétation ne devrait pas durer plus de 2 minutes.
· Vous avez 10 minutes pour créer votre jeu de rôle. 
Optimiser la communication 
entre les divers niveaux du district

Bienfaits de la communication inter-niveaux : 
Discutez en sous-groupe des questions suivantes concernant la communication entre les divers niveaux du district. 
1. Existe-t-il des obstacles à la communication inter-niveaux dans votre district ? 
2. En tant que second vice-gouverneur de district, comment pouvez-vous la faciliter ?
NOTES :
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