Communication skills 
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9 Règles pour être un bon communicateur
1. Clarifier les buts et les idées avant de les exprimer
2. Consulter d’autres personnes lors de l’élaboration d’un message
3. Porter attention aux sous-entendus
4. Donner suite à la communication
5. Veiller à agir conformément à ce que l’on dit
6. Savoir bien écouter
7. Adopter l’objectivité dans la communication;
8. Critiquer le travail et non pas la personne 
9. Communiquer sans tension
Le trac: Comment faire pour le diminuer?
· Ne soyez pas trop perfectionniste
· Préparez soigneusement ce que vous allez dire
· Soyez attentif à votre public
· Soyez à l’aise dans votre corps
· Libérez l’énérgie
· Sentez le lieu, occupez l’espace
· Faites une répétition de votre intervention
· La visualisation positive
· La relaxation                                                                                            
· Respirez en profondeur    
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Eviter de dire.....

Dire plutét....

«il fallait ...»

«est-ce possible de...?»

«vous avez envoyé votre dossier au
département qui n’est pas concerné, il fallait
me le présenter»

«pouvez-vous m’envoyer personnellement
votre dossier de nouveau? j’essaieraide
m’occuper de cette affaire»

«il fallait revoir monsieur X avant qu’il ne
prenne ses vacances, il ne reviendra pas avant
vendredi»

«Est-ce possible de nous revoir pour le
délivrer a monsieur X des qu’il revient le
vendredi prochain?»

«je vais essayer»

«je le ferai»

«comment peut-on résoudre votre probléme?»

«comment peut-on résoudre la situation
actuelle?»

«c’est impossible»

«c’est possible»

«on ne peut appeler le chef du département
que demain»

«on peut appeler le chef du département
demain aprés 9h du matin»

«le plus tot possible»

«date précise»
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