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La communication et le feedback sont essentiels dans le travail d'équipe pour plusieurs raisons :

1.Améliore la coopération : Une communication claire et respectueuse aide chaque membre a bien comprendre son
role et les attentes, favorisant une meilleure collaboration.

2.Renforce la confiance : Le feedback constructif crée un climat de confiance ou chacun se sent écouté et valorisé,
ce qui motive les collaborateurs a donner le meilleur d’eux-mémes.

3.Encourage le développement : En donnant un feedback honnéte et bienveillant, on permet aux collaborateurs de
comprendre leurs points forts et les domaines a améliorer, soutenant ainsi leur croissance professionnelle.

4 .Réduit les conflits : Une bonne communication permet de résoudre les malentendus rapidement, réduisant les
tensions et maintenant un environnement de travail harmonieux.

EN SOMME, LA COMMUNICATION ET LE FEEDBACK FAVORISENT UNE
DYNAMIQUE DE TRAVAIL POSITIVE, OU CHACUN SE SENT IMPLIQUE ET

ENCOURAGE.




1.Ecoute Active : Préter une attention totale a l'interlocuteur, sans interrompre, en montrant des signes d'intérét.
Cela permet a l'autre de se sentir entendu et respecté, ce qui favorise un échange constructif.

2.Reformulation : Aprés avoir écouté, reformuler les idées principales de l'interlocuteur pour confirmer la
compréhension. Cela aide a éviter les malentendus et a clarifier les messages.

3.Langage Non-verbal : Les gestes, le regard, et le ton de voix jouent un role majeur dans la perception du
message. Un langage non-verbal aligné avec les mots exprime le sérieux et la sincérité de la communication.
4.Clarté et Simplicité : Utiliser un langage clair, adapté a son interlocuteur, et aller droit au but évite les
confusions. Les messages simples sont plus facilement compris et retenus.

5.Empathie et Ouverture d'Esprit : Etre sensible aux émotions et aux besoins de I'autre permet d’adapter son
message et de montrer une réelle considération, ce qui facilite un échange authentique et respectueux.

-EN APPLIQUANT CES PRINCIPES, LA COMMUNICATION DEVIENT PLUS
FLUIDE ET LES RELATIONS DE TRAVAIL S’AMELIORENT

NATURELLEMENT.




Etre spécifique et factuel : Décrire précisément ce qui a bien été fait ou ce qui pourrait étre amélioré, sans
généraliser ni exagérer. Par exemple, au lieu de dire « Tu fais souvent des erreurs », dire « La derniére présentation
contenait des erreurs de calcul sur les diapositives 2 et 4 »,

Utiliser un ton bienveillant et respectueux : Le but est d’encourager et non de critiquer de maniére négative. Un ton
calme et empathique aide a faire passer le message sans blesser ni décourager.

Se concentrer sur le comportement, pas la personne : Le feedback doit porter sur des actions ou des résultats, et
non sur des traits de caractére. Dire « La préparation de la réunion pourrait étre améliorée » est plus constructif
que « Tu es toujours désorganisé ».

Equilibrer le positif et le constructif : Commencer par un point positif, puis donner le feedback a améliorer, et

conclure avec un encouragement. Cette méthode, parfois appelée « feedback sandwich », aide a faire passer les
critiques plus facilement et a garder la motivation de I'interlocuteur.




Suggérer des solutions : Proposer des pistes d’amélioration ou des conseils pratiques permet de transformer le

feedback en opportunité de développement. Par exemple, « Pour éviter les erreurs de calcul, tu pourrais relire avec
une check-list de vérification. »

Eviter le moment de la frustration : Donner du feedback a chaud peut souvent mener a des remarques mal
percues. Il est préférable d’attendre d’étre calme et de choisir un moment approprié pour un échange constructif.

Demander des retours : Encourager I'interlocuteur a donner son point de vue ou a poser des questions. Cela
permet de créer un dialogue et de montrer que le feedback est un échange, pas une critique unilatérale.

-EN APPLIQUANT CES PRINCIPES, LE FEEDBACK DEVIENT UN OUTIL
PRECIEUX POUR SOUTENIR L'AMELIORATION CONTINUE TOUT EN

RENFORCANT LA RELATION DE TRAVAIL.




Renforce les relations de travail. Encourage un environnement de confiance et de respect.

Trois Eléments Clés :

Ecoute Active : Montrer qu’on est attentif.

Reformulation : Vérifier la compréhension.

Langage Non-verbal : Le ton, les gestes, le regard.

« LA COMMUNICATION EST LA CLE POUR UNE VIE PERSONNELLE

ET PROFESSIONNELLE REUSSIE. »




e Verbal 7%

* Non Verbal 55%
 Para verbal 38%

N Verbal B Non Verbal ¥ Para verbal

« LA COMMUNICATION EST L'ART DE SE FAIRE COMPRENDRE AVEC LE
MOINS DE MOTS POSSIBLE ET LE PLUS DE SENS POSSIBLE. »



« Interrompre ou ignorer ce que dit ~ Méthode du Feedback Sandwich :
notre interlocuteur.

* Positif : Commencer par un commentaire
positif.

* Constructif : Identifier un point a améliorer.

* Positif : Cloturer avec un autre point positif
OU un encouragement.

-DEFINITION : LE FEEDBACK DESTINE A ENCOURAGER ET

AMELIORER SANS CRITIQUER DE MANIERE DESTRUCTRICE.




1. Commencer par un point positif : \ ?\ ;
« Je voulais d'abord te remercier pour ton implication dans la gestion des emails et ta volonté d’apprendre. *\s\g\'
tu réponds aux demandes des clients. C’est un atout positif pour notre équipe, car ¢ca montre un bon sens

du service. »

2. Feedback constructif :

« J’ai remarqué qu'il y a eu une erreur dans le dernier email envoyé xxxX, ou certaines informations n’étaient
pas exactes, ce qui a causé un peu de confusion du client qui a demandé d’étre plus attentifs. Je pense qu’'une
relecture rapide avant I’envoi pourrait étre utile pour éviter ces petites erreurs. »

3. Cloéturer avec un encouragement :
« Je te remercie et continue comme ¢a. En prenant juste un moment pour vérifier les détails, je suis sUr que tes
envois seront encore plus précis et appréciés. Merci pour ton travail ! »
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