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Centre FORA Communiquer au travail | FICHE 1

CCHTFC F'U”CO'U”'U”C” dt,‘ ressources
en alphabétisation

CLAO : Grande compétence B—Communiquer des idées et de I'information
Groupe de tdches B1—Interagir avec les autres (Niveau 2)
Compétences pour réussir : Communication orale

Compétences génériques : Facilité a communiquer, Intelligence émotionnelle

9 Contexte

Tu regois un courriel de ton employeur qui te demande d’effectuer une tache
pour laquelle tu n’as pas de formation.

Tu veux le rencontrer pour lui souligner que tu n’es pas a lI'aise de faire cela.
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@ Choses a considérer avant de procéder

e Réfléchis et trouve quelques bons arguments pour convaincre ton employeur
de te former avant de te faire effectuer ce travail.

e Demande a ton employeur si tu peux parler avec lui en privé.
e Demeure calme.

e Choisis bien tes mots.

e Parle en utilisant le « je » et non le « tu » ou le « vous » *.

e N’oublie pas d’écouter les réponses avant de répondre a ton tour.

Exercice

Travaille avec une ou un collégue, ou la formatrice/le formateur. Tu joues le réle
de 'employé et I'autre personne joue le role de I'employeur.
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@ Autoévaluation

Quand vous avez terminé la conversation, discutez ensemble des points forts

et des points a améliorer de cet échange.

e Comment cela s’est-il passé ?

e Es-turesté calme?

e As-tu utilisé le « je » pour exprimer ton opinion ?

e Comment pourrais-tu t'améliorer ?
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/,Qé'é Conseils supplémentaires

Il est important de connaitre ses forces, ses faiblesses et d’avoir confiance
en soi-méme. De plus, il est recommandé de toujours étre honnéte avec

ses supérieurs. Voici quelques conseils supplémentaires pour t'aider davantage.
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*Capsule linguistique : Le «tu » ou le « vous » au travail

@

Lis cet article au site ci-dessous pour mieux comprendre

o= . .

== ] les regles en lien avec le « tu » (tutoyer) ou « vous » (vouvoyer)
guand tu parles a ton employeur.

>
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Tu peux aussi visionner la vidéo suivante.
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https://www.wengood.com/fr/vie-professionnelle/relations/art-tutoiement-au-travail-attention-danger
https://www.youtube.com/watch?v=JoolJDp8uzE

@ Points a retenir

L'utilisation du « tu » ou du « vous » dépend de la culture de I'entreprise.

Dans le doute, commencer par utiliser le « vous » et attendre qu’on vous invite
a utiliser le « tu ».

Le « vous » crée de la distance entre deux personnes alors que le « tu » crée
de la proximité. Ceci donne I'impression que les deux personnes sont plus
proches I'une de I'autre.

Il faut faire attention, car 'utilisation du « tu » peut parfois créer des problémes.
Méme si I'on tutoie un supérieur, il faut tout de méme le respecter en tout
temps !

Sion a le choix entre le tutoiement et le vouvoiement, on choisit I'option
avec laquelle on est davantage a l'aise.

5|Page






