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Fidèle à l’esprit du magazine Management, facile d’accès et très opérationnelle, cette collection propose des guides pratiques qui vous accompagneront dans votre quotidien professionnel comme personnel.

Dans chaque ouvrage, vous trouverez :

[image:  ] des apports méthodologiques synthétiques ;


[image:  ] des exercices pour vous entraîner : quiz, mises en situation, auto-évaluations jalonnent votre lecture ;


[image:  ] des conseils pratiques, des témoignages pour illustrer les outils proposés ;


[image:  ] des points clés repérables d’un seul coup d’œil, à réexploiter dans vos missions quotidiennes ;


[image:  ] et, en fin d’ouvrage, les résultats des exercices commentés afin de capitaliser et de progresser.


Quatre axes de développement professionnel vous sont proposés grâce à cette collection : Efficacité professionnelle ; Pratique du management ; Développement personnel ; Les outils du pro.
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Introduction










Vous ne savez pas comment engager la discussion lorsque vous croisez
votre PDG dans l’ascenseur ? Échanger quelques mots avec vos collègues à la machine à café vous met mal à l’aise ? Vous n’y trouvez pas d’intérêt ?


Et si vous profitiez des petites conversations du quotidien pour faire
connaître vos réalisations, développer votre influence ou simplement obtenir les informations susceptibles de vous intéresser ?


Avec le Small Talk, découvrez comment parler en toutes situations de
n’importe quel sujet avec n’importe quel interlocuteur et, surtout, comment tirer parti de ces conversations informelles qui rythment votre vie professionnelle
!



Familiarisez-vous avec ce nouveau concept venu des États-Unis pour
savoir où, comment, pourquoi et dans quelles conditions utiliser le Small
Talk.


Maîtriser l’art de la (petite) conversation constitue un atout stratégique
qui implique avant tout d’avoir confiance en soi et de ne pas craindre de se
mettre en avant. Avec ce guide, découvrez toutes les clés pour vous libérer de
vos peurs et prendre de l’assurance à l’oral. Apprenez aussi à vous présenter
en quelques mots, à capter l’attention et à poser les bonnes questions pour
recueillir les informations qui comptent.


L’auteur présente différentes techniques pour oser lancer la conversation,
notamment en préparant une réserve de sujets et de phrases starter
qui vous permettront de créer le contact avec aisance. Finis les cocktails où
vous n’osez aborder personne, terminées les conversations stériles ponctuées
de silences gênants ! Vous apprendrez également à repérer les interlocuteurs
idéaux et décoder leur langage non-verbal, intégrer une discussion
de groupe et y faire bonne impression.



Le Small Talk est un outil de management et de communication très
efficace. Ce guide, riche en exercices et en exemples concrets, vous permettra
de le pratiquer avec brio afin de personnaliser vos relations avec vos
collaborateurs, faire du lobbying ou développer votre réseau. Affirmez votre
leadership avec le Small Talk !















Chapitre 
1



Décrypter
le Small Talk
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Objectifs du chapitre





[image:  ]
Se laisser convaincre par l’utilité du Small Talk.
					



[image:  ]
Cerner ses limites.
					



[image:  ]
Lui faire une place dans sa vie.
					












Section 1



Familiarisez-vous avec le concept





Le Small Talk est une conversation légère, une petite conversation
que l’on peut pratiquer en toute circonstance, avec
n’importe qui. Mais cela serait réducteur que de s’arrêter à ces
quelques mots. Pour utiliser au mieux cet outil, voyez précisément
en quoi il consiste et dans quels contextes l’employer.











[image:  ]

Définissez le Small Talk





Le Small Talk peut se traduire par « petite conversation » et par
extension une « conversation légère », mais vous entendrez peu
parler, voire pas du tout de cette expression, la version anglophone
du concept faisant l’unanimité. En France, cette technique reste
encore confidentielle. Elle commence à percer dans le milieu professionnel
et vous avez sans doute déjà entendu parler du concept.
Mais savez-vous à quoi il correspond précisément ?

En fait, le Small Talk est l’art de savoir parler de tout et de rien, en
situation professionnelle comme en situation personnelle. Il vous permet
de vous sentir à votre place dans n’importe quelle situation et avec
n’importe qui. En maîtrisant l’outil, vous ne vous sentirez plus mal à l’aise
dans un cocktail où vous ne connaissez personne ou dans l’ascenseur
que vous empruntez avec un inconnu.

Le Small Talk vous donne ce pouvoir, cette aptitude, à engager la
conversation rapidement sur des sujets du quotidien. La personne qui
sait manier le Small Talk est capable de parler avec n’importe qui, sans
même connaître sa fonction ou sa position hiérarchique. Elle saisit
des occasions informelles comme, par exemple, une rencontre :


[image:  ] dans les couloirs ;


[image:  ] à la cafétéria ;


[image:  ] pendant la pause cigarette ;


[image:  ] lors d’une fête d’entreprise ;


[image:  ] dans l’ascenseur, le hall d’entrée ;


[image:  ] le parking de l’entreprise ;


[image:  ] l’avant ou l’après-réunion.

Elle tient l’échange le temps qu’elle le souhaite, développe, conclut
avec ou non l’intention de reprendre la conversation ultérieurement.

Avec le Small Talk se dégage une idée de futilité, de banalité, de
légèreté et d’informel. Cela repose sur des mots de faible importance,
de menus propos, de brèves conversations sur des sujets quotidiens.

Pour préciser encore le concept, voici une liste de mots associés.
Le Small Talk se veut et se doit d’être :
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Le Small Talk est un dialogue intelligent, audacieux et constructif
qui implique une approche directe avec son interlocuteur. Il révèle un
bon sens de la repartie, permet des ouvertures et entraîne une certaine
proximité avec son interlocuteur. Mais quelles sont les personnes avec
qui entretenir une « petite conversation » ? Quand allez-vous pouvoir
engager ce genre de conversation ? Découvrez-le en poursuivant votre
lecture.










Définition






Qu’est-ce que la society « Small Talk » ?





C’est la société des mondanités qui pratique l’art de socialiser dans les réceptions, les déjeuners ou les dîners, les cocktails, les pots d’entreprise… Les membres de cette société sont capables de reparties légères et intelligentes, ils savent briser la glace pour engager la conversation, ils sont en mesure de meubler des silences ou de relancer une conversation en perte de vitesse.
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Sachez dans quels contextes l’utiliser





Les contextes du Small Talk sont divers et variés, ils se trouvent aussi
bien dans votre sphère professionnelle que dans votre sphère personnelle.
En vous initiant à l’art du Small Talk, vous allez pouvoir :

[image:  ] entrer en contact avec vos partenaires, vos concurrents, vos clients,
vos employeurs, vos homologues, vos coéquipiers, vos supérieurs
hiérarchiques, vos collaborateurs ;

[image:  ] discuter avec un public externe proche et éloigné ;

[image:  ] discuter avec un public interne proche et éloigné ;

[image:  ] échanger davantage avec votre famille, vos amis et connaissances ;

[image:  ] oser entrer en contact avec les lobbyers, les intermédiaires, les
« people », les « puissants ».

Vous ne craindrez plus de vous adresser à la « bonne » personne :
l’homme ou la femme « de la situation ».

Vous trouverez dans le tableau ci-dessous plusieurs exemples de
lieux et de situations particulièrement favorables au Small Talk :








	


Dans votre vie professionnelle


	


Dans votre vie personnelle




	

Que ce soit au bureau, dans les espaces commun et les espaces de convivialité : open-space, cafétéria, couloirs, hall, salle de repos, de réunions, de sport, restaurant d’entreprise, toilettes, comité d’entreprise, parking, fédérations…


	

Dîners, soirées, discothèques, bars,
cafés, clubs, moyens de transport
(bus, train, avion…), crèches et
écoles des enfants, loisirs sportifs,
culturels, vacances, shopping…











Pour vous mettre dans le bain, imaginez :

[image:  ] vous rentrez chez vous après une journée de travail bien remplie.
Comme tous les jours, vous empruntez les transports en commun
(bus, métro, train…). Vous prenez place à côté d’un passager qui
sera votre voisin pendant 10, 30 ou 50 minutes. N’est-ce pas là un
moment propice à l’échange ?

[image:  ] vous êtes invité avec vos homologues à une réunion nationale
de votre entreprise. Le jour J, vous ne retrouvez pas vos collègues
dans la foule. L’intervenant tarde à venir, l’assemblée s’impatiente.
Et si vous interrogiez votre voisin afin de savoir ce qu’il en pense ?

Ces discussions ne vous engagent à rien. Que ce soit vous ou votre
interlocuteur, vous pourrez interrompre la conservation à tout moment.
Vous découvrirez dans le chapitre 4, section 4, les techniques qui
permettent de quitter une conversation stérile.

Finalement, toutes les occasions sont bonnes à prendre à condition
d’avoir le réflexe « Small Talk ».





Pour aller plus loin






Le Small Talk est-il international ?





Si vous êtes amené à travailler à l’international, il est intéressant de connaître les spécificités du Small Talk par pays. En Allemagne : il est plutôt superficiel. Il tient plus d’interactions inutiles et de blabla.



En Angleterre : il est un outil de socialisation. Il relève du savoir-vivre, des codes en usage dans les clubs et dans la sphère des mondanités.



Aux États-Unis, en Espagne : c’est le « chatiness », le partage, l’échange, un outil pour réseauter dans la sphère professionnelle et personnelle.



En comparaison, en France, le Small Talk est aussi un outil de socialisation qui appartient au savoir-vivre et est donc courant dans le « grand monde ». Il fait partie intégrante des codes personnels et professionnels dans certaines entreprises selon les secteurs d’activités, les types de postes ou de missions.




















Section 2



Prenez conscience
de l’intérêt du Small Talk







Le Small Talk est un outil qui permet d’entrer en contact facilement
avec n’importe qui et dans n’importe quelle situation.
Mais quel intérêt cela peut-il présenter pour vous ? Pourquoi
faire l’effort de comprendre les tenants et les aboutissants de
ce concept ? Pour vous garantir une visibilité, une évolution
de carrière, une compétence relationnelle stratégique, une forme
de charisme et d’influence et un certain succès.
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Saisissez les atouts du Small Talk





Le Small Talk est un concept aux multiples atouts. Son usage permet
de faire passer des messages stratégiques dans des situations et des
lieux informels. Il est une pratique de communication, une pratique
managériale que vous pourrez utiliser en toute situation avec vos
supérieurs comme les membres de votre équipe, avec vos clients ou
vos fournisseurs. C’est un moyen de glisser un peu d’informel dans les
rapports souvent officiels et formels établis en entreprise, c’est un levier
d’influence (voir chapitre 6).

Il répond également à des besoins (voir encadré « Mémento » cicontre).
Besoin de contact, de proximité, d’émotions, d’actions, de reconnaissance,
d’estime, de pouvoir, de puissance, d’influence, de visibilité.
Le Small Talker a besoin de rendre service, d’être utile, voire d’être aidé.

Concrètement, l’usage du Small Talk va vous permettre de :

[image:  ] satisfaire votre besoin de contact positif (voir encadré « Mémento »
ci-contre) ;

[image:  ] partager vos idées, vos convictions, vos émotions, vos rêves, vos
défis… ;

[image:  ] approcher votre futur employeur, vos clients, vos partenaires
pour faire du business ;

[image:  ] construire, consolider, entretenir
vos réseaux personnel et
professionnel ;

[image:  ] nourrir votre veille sur vos
centres d’intérêts, vos concurrents…
;

[image:  ] développer votre visibilité,
votre leadership et votre sphère
d’influence pour évoluer.

À dire vrai, il paraît difficilement
concevable aujourd’hui de faire
carrière sans maîtriser, au moins un
peu, l’art du Small Talk. En effet, un
bon sens de la répartie vous ouvre
toutes les portes. En société, celui qui
mène la conversation fait sensation.
Et en y réfléchissant, chaque nouveau
contact ne commence-t-il pas par un
échange de banalités ?

Par ailleurs, la pratique du Small
Talk génère un climat plus détendu.
Elle humanise les relations professionnelles,
rend tout le monde plus visible en entreprise et permet
donc un accès plus aisé à certains interlocuteurs internes ou externes
de l’entreprise.

Le Small Talk est donc plus qu’une conversation, c’est une stratégie
de communication et de management, car il permet de faire passer des
informations et des messages politiques, au sens politique de l’entreprise.

Cet usage du Small Talk est transverse dans l’entreprise, sans lien
hiérarchique, et permet de développer l’esprit réseau ou communautaire
dans et en dehors de l’entreprise. Le small talk nous permet donc
d’étendre notre sphère d’influence et de développer ainsi notre leadership.
C’est un moyen d’ouverture vers les autres. Mais avant d’aller
plus loin, savez-vous où vous en êtes aujourd’hui ?





Mémento






Quels sont les besoins
humains ?





D’après Abraham Maslow, il existe cinq besoins humains :



[image:  ]
les besoins psychologiques
(respiration, soif, faim, élimination, sommeil, sexualité) ;



[image:  ]
les besoins de sécurité
(environnement stable et prévisible, sans anxiété ni crise) ;



[image:  ]
les besoins d’appartenance et
d’amour (affection des autres) ;



[image:  ]
les besoins d’estime (confiance et respect de soi, reconnaissance et appréciation des autres) ;



[image:  ]
le besoin d’accomplissement
de soi (engagement, réalisation, progression).



Les motivations de l’homme
et donc, plus généralement, son bien-être dépendraient de la satisfaction de tous ces besoins.
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Faites un état des lieux de votre pratique actuelle





Il vous paraît peut-être difficile aujourd’hui :


[image:  ] d’engager la conversation avec votre PDG dans l’ascenseur (sachant que la réciproque est vraie !) ;


[image:  ] d’échanger librement avec certains interlocuteurs au cours d’une fête dans l’entreprise ;


[image:  ] de repérer les personnes ouvertes et de les aborder ;


[image:  ] d’entrer dans un groupe de discussion déjà constitué ;


[image:  ] de relancer la conversation ;


[image:  ] de meubler les silences ;


[image:  ] …

Mais ce n’est pas impossible et bientôt cela ne vous posera plus de problème. En effet, il existe des techniques et des outils pour y parvenir
et vous allez les découvrir au fil de votre lecture. Avez-vous déjà l’habitude d’engager la conversation avec un inconnu ?

Réfléchissez à des situations vécues et aux sentiments que vous avez éprouvés dans ces situations. Par exemple :


[image:  ] Comment vous sentez-vous lorsque vous rencontrez quelqu’un pour la première fois ?


[image:  ] Que ressentez-vous lorsqu’un inconnu se joint à votre groupe d’amis ?


[image:  ] Comment réagissez-vous lorsqu’un inconnu vous adresse la parole ?


[image:  ] Osez-vous aller seul à une soirée où vous êtes invité ?


[image:  ] Comment votre entourage vous perçoit-il ?


[image:  ] Adressez-vous la parole à vos voisins dans les transports en commun ?


[image:  ] Avez-vous des discussions même très courtes avec vos commerçants de proximité ?

En répondant à ces questions, vous percevrez mieux la façon dont
vous utilisez ou au contraire n’utilisez pas le Small Talk au quotidien (voir aussi  le test en fin de section).
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