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1. Introduction
La communication exige de vérifier certains paramètres. Le savoir communiquer exige quelques règles de base qui assureront les conditions d’une communication efficace. Ce document rappelle de manière synthétique ces quelques règles. 

2. Les conditions d’une communication efficace 

	ÉMISSION CLAIRE
	· message dénué d’ambiguïté, non « équivoque »,

· comportement congruent, c’est-à-dire en conformité entre intérieur (pensées, idées, sentiments) et extérieur (message, attitudes).

	RÉCEPTION ADÉQUATE
	· vérifier l’exactitude de son écoute par un questionnement interne : « suis-je bien en phase avec mon interlocuteur ? ».

· soumettre sa compréhension du message au plus sévère des examens, notamment en s’efforçant de mettre dans ses propres mots le sens du message de l’émetteur pour en vérifier ou en corriger l’exactitude.

· interrompre ses propres pensées, sentiments et jugements pour se consacrer exclusivement au message de l’émetteur.

	échange permanent et dynamique
	· Possibilité de message en retour, de réponse de la part du récepteur (E > R   +   R > E). 

· Prise en compte par l'émetteur du message en retour (reformuler, poser de nouvelles questions, demander des précisions, voire formuler ses objections). 

· Dialogue et non monologue (ou dialogue de sourds)

	perception globale
	· Prise  en compte de tous les éléments constitutifs de la communication (s’oppose à une écoute ou une vision sélective) : Communications verbale  +   para verbale, communication manifeste / latente, contexte de la communication.

	contrôle
	· Message émis = Message reçu ?

· Analyse du feed-back par l’émetteur. Finalité : acceptation et compréhension du message par le récepteur conformément aux intentions de l'émetteur. 


3. Les 7 Règles d’Or de la communication

Quelques règles simples mais qu’il est utile de ne pas perdre de vue…

1.
La communication totale et parfaite, sans aucune distorsion ni ambiguïté n'existe pas.

2.
On ne peut pas ne pas communiquer ; ne rien dire, c'est encore communiquer.

3.
Tout communique : les mots, les gestes, le visage, la tenue, l'espace dans lequel on se trouve.

4.
Méfions-nous de nos perceptions immédiates : nous voyons parfois des choses qui n'existent pas et, à d'autres moments, nous ne voyons pas certaines choses qui existent.

5.
Nous ne voyons pas tous les mêmes choses au même moment.

6.
En matière de communication, ce n'est pas l'intention qui compte, mais le résultat obtenu. Seule la réaction de notre interlocuteur nous renseigne valablement sur ce que nous avons réellement fait passer.

7.
C'est à l'émetteur qu'incombe à 100 % la charge de se faire comprendre pour parvenir à ses fins.
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