
Communication

Founding Sponsor



Communication

2forcescompetencesautravail.ca

Copyright © ABC Alpha pour la vie Canada, 2024

UPOSCOM2024-04-06-FR

Publié pour la première fois en 2021 par ABC Alpha pour la vie Canada. Tous 

droits réservés.

Distribué aux organismes du Canada par ABC Alpha pour la vie Canada.

Ce projet est financé en partie par le gouvernement du Canada par le biais du 

programme compétences pour réussir.

FORCES Compétences au travail a été développé avec le soutien du partenaire 

fondateur Canada Vie.



Communication

1forcescompetencesautravail.ca

Ces compétences sont utilisées dans presque tous les emplois et dans la 

vie quotidienne. Ils nous permettent également d’acquérir de nouvelles 

compétences et de nous adapter aux changements. Améliorer vos 

compétences peut vous aider à vous bâtir une bonne vie.

Vous pouvez aussi suivre ces cours sur plateformedecompetencesabc.ca.

Cet atelier

Cet atelier porte sur les compétences en communication.

La communication est la clé de presque tout ce que nous faisons. Avez-

vous parlé à quelqu’un aujourd’hui? Avez-vous écrit une note pour vous 

rappeler de faire quelque chose plus tard? Alors, vous avez déjà commencé 

à communiquer. Chaque fois que vous parlez, écoutez, lisez ou écrivez, et 

même parfois lorsque vous bougez, vous communiquez!

Dans cet atelier, vous réfléchirez à vos compétences en communication. 

Vous penserez à vos forces et à vos points à améliorer. Vous apprendrez à 

mieux communiquer avec tout le monde que vous rencontrez.

•	 Motivation

•	 Attitude

•	 �Sens des responsabilités

•	 Présentation

•	 Collaboration

•	 Gestion du temps

•	 Adaptabilité

•	 Gestion du stress

•	 Assurance

•	 Lecture

•	 Rédaction

•	 Calcul

•	 Résolution de problèmes

•	 Communication

•	 Compétences numériques

•	 Créativité et innovation

Bienvenue à FORCES Compétences  
au travail
Le programme vous aide à développer vos compétences pour l’apprentissage, 

le travail et la vie, notamment :

https://plateformedecompetencesabc.ca/
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Qu’est-ce que la communication?
La communication consiste à dire ou à écrire quelque chose à une autre 

personne ou à un groupe de personnes. Dire à quelqu’un ce que l’on pense 

ou ressent, c’est communiquer. C’est aussi écouter ce que les autres disent 

ou lire ce qu’ils écrivent.

On peut aussi communiquer sans utiliser de mots. Les peintures et les 

panneaux de signalisation utilisent des images pour communiquer. 

Sourire, agiter la main, pleurer et lever les yeux au ciel sont d’autres façons 

de communiquer.

La communication, c’est quand on utilise du 
son, des mots, des images et des gestes pour 
partager ses idées et ses sentiments avec 
d’autres personnes.
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Pourquoi les compétences 
en communication sont-elles 
importantes?
Nous communiquons tout le temps avec différentes personnes pour différentes 

raisons.

•	 Nous demandons des réponses, des conseils ou du soutien à un ami.

•	 Nous parlons de nos idées, nos sentiments ou nos histoires à un collègue.

•	 Nous travaillons avec un partenaire pour construire quelque chose ou 

résoudre un problème.

Quand nous avons de solides compétences en communication, il est plus facile 

de faire ce qui suit :

•	 trouver et partager de l’information;

•	 établir et maintenir des relations;

•	 exprimer nos sentiments et nos besoins;

•	 atteindre nos objectifs de communication.

Notre objectif de communication, c’est ce que nous voulons 
qu’il arrive après avoir communiqué. Vouloir résoudre un 
problème en équipe est un objectif de communication. 
Obtenir une réponse à une question est un autre objectif.

La communication est une compétence importante dans tous les domaines 

de la vie. Être capable de bien communiquer peut nous aider à faire mieux au 

travail et dans nos relations. Si vous êtes bon ou bonne pour communiquer, 

il est plus facile de dire à vos parents et amis ce que vous ressentez. Si 

vous communiquez bien avec les clients pour connaître leurs besoins, vous 

pourriez obtenir une promotion au travail.

Si vous vous inquiétez au sujet de vos compétences en communication, 

c’est correct! On peut devenir un meilleur communicateur à tout âge. Il n’est 

jamais trop tard pour acquérir de solides compétences en communication.
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Allons-y

Comment vous sentez-vous quand vous pensez à vos compétences en 

communication? Une évaluation honnête vous aidera à mieux connaître vos 

forces. Elle vous aidera aussi à décider ce que vous aimeriez améliorer.

Cochez la case à côté de l’énoncé qui vous ressemble le plus :

 J’ai confiance en mes compétences en communication. Je peux 

souvent comprendre les autres et les aider à me comprendre.

Je suis assez bon ou bonne pour communiquer, mais je suis 

parfois frustré(e). Il est difficile de parler d’idées et de sentiments 

compliqués.

J’ai l’impression qu’il est difficile de comprendre les gens, et je 

n’arrive pas à me faire comprendre.

Aucune de ces réponses. Voici ma situation :

Activité
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Renforcer ses compétences en 
communication
Dans cet atelier, nous examinerons des conseils pour vous aider à mieux 

communiquer dans la vie de tous les jours :

•	 Savoir bien écouter

•	 Utiliser plus que des mots

•	 Se préparer

•	 Respecter les autres

•	 Éviter les malentendus

Certaines personnes savent bien faire toutes ces choses. D’autres sont 

bonnes dans certains types de communication, mais pas dans d’autres. 

Vous avez peut-être une très bonne écoute, mais vous êtes peut-être 

nerveux ou nerveuse à l’idée de parler en public. C’est normal d’avoir des 

forces et des faiblesses.

Nous sommes tous différents, et c’est très bien ainsi. Certaines 

compétences en communication peuvent être plus importantes pour 

nous que d’autres. L’important, c’est d’acquérir les compétences en 

communication dont vous avez besoin dans votre vie.

Pensons-y un peu

Pensez à la façon dont vous communiquez dans votre vie quotidienne.

•	 Quand est-il facile pour vous de communiquer avec d’autres 

personnes? Quand est-ce difficile?

•	 Y a-t-il des moments où vous aimez communiquer? Y a-t-il d’autres 

moments où vous évitez de communiquer?

•	 Qu’est-ce que ça veut dire pour vous être un bon communicateur? À 

quoi ça ressemble? Comment se sent-on?
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Savoir bien écouter

L’écoute est l’un des éléments les plus importants de la communication. Ça 

peut aussi être l’un des plus difficiles. Parfois, nous devons communiquer 

dans des endroits bruyants avec beaucoup de distractions. Il peut donc 

être difficile de se concentrer sur ce qu’une autre personne dit. Il est facile 

aussi de se laisser emporter par ce qu’on veut dire ensuite et d’oublier 

d’écouter les autres.

L’écoute active est une excellente façon de s’assurer que nous écoutons 

et comprenons lorsque d’autres personnes communiquent avec nous. 

Apprendre certaines techniques d’écoute active peut nous aider à nous 

concentrer sur ce que quelqu’un dit et à nous en souvenir.

L’écoute active est le fait de se concentrer 
sur ce que dit et fait une personne pour 
s’assurer de comprendre et de s’en souvenir. 

Il existe diverses façons de faire de l’écoute active. Vous 

pourriez essayer ceci :

•	 Noter les choses les plus importantes que vous 

entendez

•	 Poser des questions sur tout ce que vous n’avez pas 

compris

•	 Répéter ce que la personne a dit

•	 Vérifier que vous faites attention à ce que vous 

entendez ou lisez

Il est bon de vérifier que vous comprenez ce que les gens veulent vous 

communiquer. En vous assurant de bien comprendre ce qu’ils ont dit, il est 

plus facile de savoir quoi répondre ou quoi faire ensuite.
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Voici Connor

Connor travaille dans un salon où il suit une formation pour 

devenir coiffeur à temps plein. Sa patronne lui apprend à teindre 

les cheveux. Le temps de pose est important pour obtenir la bonne 

couleur. Il ne faut pas laisser la teinture trop longtemps ni la laver 

trop tôt, sinon on obtiendra la mauvaise couleur.

Un jour, la patronne de Connor, Radna, lui dit qu’elle doit quitter le 

salon pour aller faire une course. Elle demande à Connor d’attendre 

30 minutes avant de rincer la teinture des cheveux d’un client. Mais 

avec le bruit des séchoirs à cheveux et de la musique à la radio, 

Connor n’est pas sûr si elle a dit 30 minutes ou 40 minutes. Il décide 

de deviner, et il espère que tout ira bien.

Parlons-en

Parfois, il peut être difficile de se concentrer ou d’entendre ce que les 

autres disent. Ça peut arriver au travail, mais aussi à la maison ou ailleurs.

•	 Avez-vous déjà travaillé dans un lieu où il était difficile de vous 

concentrer ou d’entendre ce que les autres disaient?

•	 Quelles stratégies utilisiez-vous pour communiquer à ce travail?

•	 Qu’est-ce qui pourrait arriver si Connor se trompe sur le temps de 

pose de la teinture?

•	 Qu’est-ce qui peut arriver d’autre au travail si on n’entend pas ou on 

ne comprend pas ce que les autres disent?

•	 Que devrait faire Connor la prochaine fois?
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La meilleure façon d’améliorer son écoute active est de pratiquer. Suivez 
les étapes ci-dessous pour pratiquer votre écoute active.

1.	Pensez à quelque chose que vous savez bien faire. Ça peut être faire 

un sandwich au fromage, boucher un trou dans un mur ou faire un 

maquillage des yeux parfait. Essayez de ne pas choisir quelque chose 

de trop compliqué.

2.	Trouvez un partenaire et demandez-lui d’expliquer comment il 

exécute sa technique. Écoutez attentivement et activement. Vous 

pourriez prendre des notes dans l’espace ci-dessous ou poser des 

questions pendant qu’il explique la technique. 

Activité

3.	Utilisez vos notes pour vous aider à expliquer à votre partenaire 

comment exécuter sa technique. Quand vous aurez fini, demandez-

lui si vous avez réussi. Avez-vous respecté chaque étape? Avez-vous 

oublié quelque chose?

4.	Inversez les rôles et expliquez à votre partenaire comment 

exécuter votre technique. Assurez-vous d’inclure toutes les étapes 

importantes.

5.	Demandez à votre partenaire d’expliquer comment exécuter votre 

technique. Écoutez-le pendant qu’il décrit la technique et donnez-lui 

des commentaires sur les étapes qu’il a manquées.
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Utiliser plus que des mots

Quand on pense à bien communiquer, on pense d’habitude surtout 

aux mots qu’on entend et aux mots qu’on prévoit dire. Mais une bonne 

communication, c’est plus que des mots. On communique avec tout son 

corps.

Quand on communique avec d’autres personnes, on utilise souvent des 

mots. Mais on utilise aussi la communication non verbale comme les 

expressions faciales et le langage corporel.

La communication non verbale, c’est ce qu’on partage 
sans utiliser de mots. Par exemple, sourire et croiser les 
bras sont deux types de communication non verbale.

Les expressions faciales sont les mouvements et les 
positions du visage, comme sourire ou lever les yeux au ciel. 
Nous pouvons être conscients de notre expression faciale, 
ou nous pouvons en faire une sans nous rendre compte de 
ce que notre visage communique.

Le langage corporel est une façon de communiquer avec 
les mouvements du corps. Mettre les mains sur les hanches 
est un exemple de langage corporel.

Notre communication non verbale devrait correspondre à ce que nous 

disons avec des mots. Si nos paroles disent une chose, mais que notre 

communication non verbale en dit une autre, la personne avec qui nous 

communiquons pourrait ne pas comprendre.
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La communication non verbale peut changer selon les éléments suivants :

•	 le contexte où ça se produit;

•	 la culture du communicateur;

•	 la personnalité du communicateur;

•	 si le communicateur sait ce qu’il communique sans mots.

Il peut être difficile de comprendre la communication non verbale. Certaines 

expressions faciales sont universelles, comme un sourire. Mais beaucoup 

d’expressions faciales et de formes de langage corporel peuvent signifier 

différentes choses pour différentes personnes. Par exemple, croiser les bras sur 

sa poitrine peut signifier qu’on a froid, qu’on s’ennuie ou qu’on est en colère. Ou 

ça veut peut-être juste dire que nos bras sont bien comme ça! 

Une grande partie de la communication non verbale est façonnée par la culture. 

Si vous et la personne avec qui vous communiquez appartenez à des cultures 

différentes, il pourrait être plus difficile de comprendre le style de communication 

non verbale de l’autre. Apprendre à connaître la culture des gens avec qui vous 

communiquez peut vous aider à comprendre ce qu’ils disent vraiment.

Être capable de comprendre la communication non verbale est une compétence. 

Et comme pour d’autres compétences, vous pouvez pratiquer pour vous 

améliorer.

Conseils pour comprendre la communication non verbale :

1.	N’oubliez pas que les gens communiquent de différentes façons.

2.	Quand vous communiquez avec quelqu’un, regardez ses expressions 
faciales, son contact visuel, ses mouvements de mains et de pieds, la 
position de son dos et de ses bras, et sa façon de bouger.

3.	Si les paroles et la communication non verbale d’une personne ne 
semblent pas correspondre, posez des questions pour comprendre 
comment la personne se sent.

4.	Faites attention à ce que vous ressentez quand vous communiquez. 
Pensez à l’effet que pourraient avoir vos sentiments sur votre 
communication non verbale.
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Voici Léo

Le patron de Léo lui a demandé de faire une courte présentation 

aux cadres supérieurs pour leur parler d’un nouveau plan qu’il 

a créé pour aider son équipe à travailler plus efficacement. Léo 

demande à certains de ses collègues d’écouter pendant qu’il 

pratique sa présentation pour vérifier s’il inclut toute l’information 

pertinente.

Léo s’inquiète de savoir si les gens au fond de la salle vont 

l’entendre, alors il parle très fort. Pendant qu’il parle, il a du mal à se 

rappeler ce qu’il veut dire. Quand il se concentre, il sent ses épaules 

se lever, ses sourcils se froncer et ses yeux se fermer un peu. À la 

fin, un de ses collègues dit : « L’information est excellente, mais 

pourquoi es-tu si fâché? »

Parlons-en

Le présentation de Léo comprenait de la communication verbale et non 

verbale.

•	 Pourquoi les collègues de Léo croyaient-ils qu’il était fâché?

•	 Arrivez-vous à comprendre pourquoi ils croyaient qu’il était fâché?

•	 Comment Léo pourrait-il pu changer son langage corporel et ses 

expressions faciales pour aider son auditoire à mieux le comprendre?
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Notre façon de communiquer et les mots que nous utilisons peuvent aider 
ou nuire à nos objectifs de communication. Pour chaque exemple dans le 
tableau ci-dessous, dans la colonne Communication verbale, écrivez les mots 
que vous pourriez utiliser pour atteindre vos objectifs de communication. 
Ensuite, dans la colonne Communication non verbale, écrivez le langage 
corporel et les expressions faciales que vous pourriez utiliser. 

Avec un partenaire ou en groupe, parlez des choix de communication que 
vous avez faits et des raisons pour lesquelles vous les avez faits. N’oubliez 
pas que chacun communique différemment, alors d’autres personnes ont 
peut-être écrit des choses différentes. C’est correct!

Activité

Exemple de objectif de 
communication

Communication verbale Communication ​non 
verbale

Accueillir un client 
qui entre dans votre 
magasin

Féliciter un collègue qui 
a fait du bon travail

S’excuser quand on sait 
qu’on s’est trompé

Atteindre vos objectifs de communication
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Se préparer

Nous communiquons mieux quand nous savons ce que nous voulons dire 

et comment nous voulons le dire. C’est pourquoi il est bon de se préparer 

avant de commencer à communiquer.

La préparation nécessaire dépend de ce que vous communiquez et du 

lieu où vous le faites. Si vous faites une présentation devant un groupe de 

personnes, vous passerez peut-être beaucoup de temps à vous préparer. 

Vous voudrez réfléchir attentivement à quoi dire et à comment aider les 

gens à se souvenir des renseignements importants.

Vous n’auriez probablement pas besoin d’autant de préparation pour 

appeler votre meilleur ami et lui souhaiter un bon anniversaire. C’est 

correct. Puisque vous êtes le communicateur, vous pouvez décider de 

combien de préparation vous avez besoin.

Que vous vous prépariez à parler à un groupe ou à une 
seule personne, voici quelques conseils qui peuvent 
vous aider à planifier ce que vous voulez dire :

•	 Établissez votre objectif de communication;

•	 Choisissez les choses les plus importantes que vous 

voulez que votre public comprenne;

•	 Notez les choses les plus importantes. Apportez vos 

notes au moment de communiquer;

•	 Gardez votre message court et clair;

•	 Demandez à votre public s’il comprend;

•	 Choisissez un moment pour communiquer où votre 

public est prêt à écouter et capable de le faire.
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Voici Faiza
Le gestionnaire de Faiza lui a demandé de faire une présentation 
sur la sécurité au travail. Faiza sait que c’est un travail important. 
Le respect des règles de sécurité permet d’éviter que les gens se 
blessent. Faiza veut que sa présentation soit un succès et que tout 
le monde comprenne les règles. Elle commence par réfléchir à ce 
qu’elle peut faire avant, pendant et après la présentation sur la 
sécurité pour s’assurer que tout le monde apprend l’information.

Dans le tableau ci-dessous, écrivez ce que Faiza peut faire avant, 
pendant et après la présentation pour s’assurer que tout le monde 
comprend sa présentation. 

Ce que Faiza peut faire

Quand elle peut le faire Ce qu’elle peut faire

Avant la présentation, 
elle pourrait :

Pendant la présentation, 
elle pourrait :

Après la présentation, 
elle pourrait :

Parlons-en
•	 Vous pouvez en apprendre beaucoup sur la façon de vous préparer 

à communiquer avec les autres en pensant à ce que vous avez vu, 
entendu ou fait dans le passé.

•	 Connaissez-vous quelqu’un qui communique vraiment bien? Qu’est-ce 
qui en fait un bon communicateur?

•	 Comment pensez-vous que cette personne se prépare avant de 
communiquer avec les autres?

•	 Avez-vous déjà vu un problème se produire à cause d’une mauvaise 
communication? Qu’est-ce qui aurait aidé les choses à mieux se passer?
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Respecter les autres

Les bons communicateurs traitent tout le monde avec respect.

Vous montrez du respect pour quelqu’un quand vous le 
traitez de façon juste et que vous l’aidez à se sentir inclus.

Les phrases au « je » commencent par le mot « je » et 
décrivent comment vous vous sentez. Elles montrent l’effet 
qu’ont les paroles ou les actions des autres sur vous, et 
peuvent faciliter les discussions sur les conflits.

Les phrases au « tu/vous » commencent par « tu » ou 
« vous » et décrivent ce que l’autre personne dit ou fait. Elles 
peuvent ressembler à des accusations et compliquer les 
discussions sur les problèmes.

Respecter les autres veut dire se rappeler que la communication n’est pas 

juste à propos de vous. Elle concerne aussi les autres personnes. Un bon 

communicateur s’assure que tout le monde se sent inclus.

Vous pouvez vous assurer que votre communication 
inclut tout le monde en faisant ceci :

•	 Donner aux personnes qui sont timides ou qui ne parlent 
pas beaucoup l’occasion de participer à la conversation

•	 Écouter activement la personne qui parle au lieu de penser 
à ce que vous voulez dire ensuite

•	 Discuter des problèmes calmement sans chercher 
quelqu’un à blâmer

•	 Utiliser des phrases au « je » plutôt que des phrases 
au « tu/vous » quand vous n’êtes pas d’accord avec 
quelqu’un

•	 Éviter les sujets de conversation qui rendent les gens mal à 
l’aise ou exclus, surtout au travail
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Communiquer avec respect
Quand on est frustré ou en colère, il peut être difficile de rester calme. On 
peut vouloir crier, lever les yeux au ciel ou utiliser des mots impolis. Mais ce 
ne sont pas des façons respectueuses de communiquer. Ces actions peuvent 
aussi faire en sorte qu’il soit plus difficile pour quelqu’un de comprendre ce 
que vous dites ou de répondre comme vous le voulez.

Dans le tableau ci-dessous, il y a des exemples de situations où il pourrait 
être difficile de trouver une façon respectueuse de communiquer. Écrivez ce 
que vous pourriez faire dans chaque situation. Essayez d’utiliser des phrases 
au « je » plutôt qu’au « tu/vous ».

Exemples de façons d’agir avec respect 

Ce qui s’est passé Ce que vous pourriez dire

Votre collègue chante fort 
toute la journée

J’ai du mal à rester concentré quand tu 
chantes. Ça m’aiderait beaucoup si tu pouvais 
chanter seulement pendant les pauses.

Votre enfant a perdu  
son nouveau manteau

Votre gestionnaire vous 
blâme pour un problème 
au travail, mais c’est votre 
collègue qui l’a causé

Votre conjoint ou colocataire 
a encore laissé sa vaisselle 
sale dans l’évier

Votre ami vous interrompt 
au milieu de votre phrase
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Soyez attentif

Quand vous communiquez, vous pouvez habituellement savoir quand c’est 

votre tour de parler et d’écouter en étant attentif.

Être attentif veut dire que vous vous souciez 
autant des besoins des autres que de vos 
propres besoins.

Quand vous parlez et écoutez de façon attentive, vous êtes plus susceptible 

de bien communiquer. Vous rendrez aussi les gens autour de vous plus à 

l’aise.

Voici Élise

Le gestionnaire d’Élise lui demande de donner une présentation de 

formation aux nouveaux employés au travail. Son gestionnaire lui 

dit de parler pendant 30 minutes, puis de laisser les gens poser des 

questions pendant 10 minutes.

Élise est tellement excitée de dire aux nouveaux employés tout ce 

qu’elle sait qu’elle parle pendant les 40 minutes au complet. Il ne 

reste plus de temps pour les questions.

Parlons-en

•	 Quel était l’objectif de communication d’Élise? A-t-elle atteint son 

objectif?

•	 Élise a-t-elle été attentive envers les nouveaux employés?

•	 Comment Élise aurait-elle pu mieux se préparer pour sa 

présentation?
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Éviter les malentendus
La communication est une compétence qui exige de la pratique, du temps 

et des efforts. Plus vous communiquerez, meilleur vous deviendrez et plus 

vous serez à l’aise.

Il est utile de se rappeler que les erreurs de communication sont 

courantes. Même les experts en communication doivent s’inquiéter des 

malentendus.

Différentes choses peuvent entraîner des malentendus :

•	 quand vous êtes dans un endroit bruyant ou plein de distraction;

•	 quand vous êtes pressé;

•	 quand vous ne savez pas quel ton ou quels mots utiliser;

•	 quand vous êtes frustré ou fâché, quand vous avez peur ou vous avez 

faim;

•	 quand vous communiquez avec une personne d’une autre langue ou 

culture;

•	 quand vous n’êtes pas sûr de ce que vous voulez communiquer.

Un malentendu se produit quand la communication 
échoue et que la personne qui écoute ne comprend 
pas ce que le communicateur essayait de dire.
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Agir rapidement
Quand il y a un malentendu, il est important de prendre le temps de le 

régler. Si on ne le règle pas, ça peut causer des problèmes et nuire à 

l’avancement des choses. Les problèmes causés par les malentendus 

deviennent souvent pires si on ne les règle pas rapidement. Le plus tôt 

vous réglerez le problème, le mieux ce sera.

Il n’est pas toujours facile de savoir quoi dire quand on pense qu’il y a eu 

un malentendu.

Voici quelques phrases que vous pourriez essayer de dire :

•	 �Pouvez-vous répéter? Je ne suis pas sûr d’avoir tout 

compris.

•	 �C’est difficile pour moi de me concentrer quand je suis 

fâché. Pouvons-nous en parler plus tard?

•	 �Vous semblez contrarié. Pourriez-vous me dire pourquoi?

•	 J’avais tort plus tôt. J’aurais dû dire...

•	 �Je veux corriger mon erreur, mais je ne sais trop pas 

comment.

Parlons-en

Même si nous vivons tous des malentendus, il peut être difficile de régler 

les choses quand elles tournent mal.

•	 Pourquoi pensez-vous qu’il est important de régler les malentendus 

le plus tôt possible?

•	 Est-il facile ou difficile pour vous d’admettre que vous avez fait une 

erreur?

•	 Que voudriez-vous que quelqu’un fasse s’il se rend compte qu’il y a eu 

un problème de communication avec vous?

•	 Est-ce toujours la faute de quelqu’un lorsqu’il y a un malentendu?
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Savoir quand s’excuser

Que vous communiquiez avec une personne ou un groupe, il peut y avoir 

des malentendus et des conflits. Peut-être que vous êtes de mauvaise 

humeur et que vous blessez les sentiments de votre ami. Peut-être que 

votre groupe n’arrive pas à décider d’un plan pour la présentation. Les 

conflits font partie de la communication, et on peut les régler.

Parfois, s’excuser est la meilleure façon de régler les choses. Le fait de dire 

que vous êtes désolé peut aider l’autre personne à se sentir mieux pour 

que vous puissiez recommencer à mieux communiquer.

Si vous devez vous excuser, assurez-vous de faire ce qui suit :

•	 Prenez le temps de vous calmer après le conflit;

•	 Pensez à ce que vous auriez pu faire de différent ou de 

mieux;

•	 Décidez si vous devez vous excuser à une personne ou à un 

groupe;

•	 Préparez ce que vous voulez dire;

•	 Écoutez les autres quand ils parlent de leurs sentiments.

Si vous n’arrivez pas à décider d’une idée ou d’un plan avec d’autres 

personnes, essayez de suggérer un compromis. Quand on travaille avec 

d’autres, tout ne peut pas aller exactement comme on le veut. Il faut savoir 

quand écouter les idées des autres et quand accepter que parfois les 

choses se passent différemment de ce qu’on veut.

Un compromis est un terrain d’entente. C’est un 
résultat qui est quelque part entre votre idée et 
celle de l’autre personne.
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Augmenter vos compétences en 
communication
La meilleure façon d’améliorer vos compétences en communication est de 

les utiliser chaque jour de nouvelles façons. Voici quelques idées.

Pratiquez
Avec la pratique, vous vous sentirez plus à l’aise de communiquer. Passez 

du temps à parler avec vos parents et amis. Participez à des conversations 

au travail. Parlez à un étranger dans une situation où vous vous sentez en 

confiance et en sécurité.

Lisez et écrivez
La lecture vous aidera à apprendre plus de mots et à renforcer vos 

capacités de raisonnement, ce qui vous aidera à mieux communiquer. 

Écrire vos pensées peut aussi vous aider à vous sentir mieux préparé pour 

la communication.

Enregistrez-vous ou filmez-vous
Écoutez vos choix de mots, votre débit et votre volume. Regardez votre 

communication non verbale. Elle devrait communiquer la même chose que 

vos paroles.

Lisez un livre ou regardez un vidéo
Allez à la bibliothèque ou cherchez en ligne des livres et des vidéos 

sur la communication. Cherchez des livres ou vidéos d’experts qui 

communiquent de façon professionnelle ou qui enseignent ces 

compétences.

Dites oui
Quand on vous invite à participer à une discussion, à faire une 

présentation ou à communiquer avec un groupe, dites oui. Ça vous 

donnera l’occasion d’apprendre, de vous pratiquer et de renforcer vos 

compétences.
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Félicitations!
Vous avez terminé le cahier d’activités portant sur la Communication du 

programme FORCES Compétences au travail. Vous avez franchi une étape 

dans l’acquisition de compétences pour l’apprentissage, le travail et la vie.

Qu’avez-vous appris sur vous-même en tant que communicateur? Pensez 

à votre attitude et à vos compétences. Comment aimeriez-vous améliorer 

vos compétences en communication?

Comme dernière activité, nous voulons que vous prêtiez serment.

Un serment est une promesse sérieuse que 

l’on se fait à soi-même ou aux autres.

Mon serment
Je prête serment d’améliorer mes compétences en communication en 

faisant ceci :

Mon plan d’action

Parfois, un serment est accompagné d’un plan d’action, c’est-à-dire une 

liste de choses que vous ferez pour vous aider à le respecter.

Ce serment peut être personnel, ou vous pouvez le partager avec d’autres 

personnes.

Que dois-je faire en premier?

Qui peut m’aider?

Comment vais-je surmonter les défis et les obstacles?
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