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Vous venez de terminer vos études et devez intégrer 
le monde du travail, mais vos connaissances du 
milieu professionnel demeurent réduites.

Vous avez plusieurs années d’expérience et 
souhaitez développer votre efficacité relationnelle et 
votre pouvoir de conviction.

Vous êtes professeur ou animateur et votre objectif 
est d’offrir à vos étudiants les atouts nécessaires à 
leur intégration dans l’entreprise.

Comment communiquer efficacement au sein d’un 
univers si complexe, se faire accepter par ses 
collègues ou ses collaborateurs ? Comment fixer un 
objectif de travail ? Comment exposer ses idées pour 
obtenir l’adhésion de ses partenaires ? ...

Cet ouvrage vous aidera à mieux connaître votre 
entreprise, ses principaux acteurs, et bénéficier des 
opportunités qu’elle vous offre.

Mettre en valeur et exploiter vos qualités 
personnelles vous permettra de développer des 
relations harmonieuses et efficaces au travail !
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Dans la même collection :

• 101 bonnes pratiques de management

• 69 règles du succès au travail

• Adieu les problèmes au travail !

• À la conquête de mon bien-être

• Communiquer efficacement

• Communiquer en situation de crise

• Comprendre l’évaluation professionnelle

• Crise de motivation au travail ? Rien d’anormal !

• Cultiver l’engagement de vos équipes

• Dix entretiens incontournables en entreprise

• Évaluer les compétences professionnelles : mode d’emploi

• Être recruté dans les métiers de l’industrie

• Gagner en leadership

• Gestion du temps pour managers et professionnels débordés

• L’art de conclure une vente avec la PNL

• Le leadership du cœur

• Le manager de proximité

• Le management bienveillant, accélérateur de performance

• L’entreprise de soi : clé de la réussite entrepreneuriale

www.la-librairie-rh.com
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Dans la même collection (suite) :

• Le recrutement gagnant-gagnant

• L’estime de soi au cœur du management

• Les dynamiques de l’intelligence relationnelle

• Les groupes Mastermind : accélérateurs de réussite

• Manager le travail à distance et le télétravail

• Manager l'innovation autrement

• Manager une équipe projet

• Mieux communiquer avec soi-même et avec les autres

• Ni hérisson, ni paillasson : plus jamais peur des conflits

• Parler en public, être écouté et convaincre

• Prendre la bonne décision individuelle ou collective

• Préparer son futur professionnel

• Prévention des RPS avec la PNL

• Réalité des RPS : actions et solutions

• Recadrer sans démotiver

• (Re)Donner du sens à son management

• Réussir son oral d’examen ou de concours

• Réussir vos entretiens professionnels

• Révélez votre Talent avec l'intelligence prismatique

• Travailler, pour quoi faire ?

• Vers un leadership créatif, efficace et humain
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Pourquoi ce livre ?  
À qui s’adresse-t-il ? 
Comment l’utiliser ?

Nous nous appelons Léa, Mathieu, Chloé ou Thomas. Nous venons tout juste 
de mener à bien nos études techniques ou commerciales, économiques ou 
juridiques, littéraires ou scientifiques. Une satisfaction tempérée d’inquié-
tude, avouons-le  : nous allons devoir, à présent, affronter le monde du tra-
vail. Certes, nous nous sentons motivés, déterminés à y donner le meilleur de 
nous-mêmes. Et le stage que nous avons suivi l’année passée devrait nous y 
aider ; nous avons pu en effet y appliquer une partie du savoir acquis durant 
nos études. Nos connaissances de l’environnement professionnel, cependant, 
demeurent réduites : comment communiquer efficacement au sein d’un uni-
vers si complexe ?

En vérité ce stage, premier contact avec le secteur privé ou public, limité par 
définition, nous amène à nous poser de nombreuses questions sur nos inter-
locuteurs et nous-mêmes. Progrès déjà notable, il est vrai, eu égard à notre 
ignorance initiale : comment donc définir la culture de la structure que nous 
venons d’intégrer ? De quelle façon pouvons-nous savoir plus exactement qui 
fait quoi au service de cette dernière ? Comment nous y faire accepter par nos 
collègues, nos collaborateurs ? Existe-t-il une méthode pour fixer de façon 
précise un objectif de travail ou, simplement, les limites de nos responsabili-
tés ? Comment exposer nos idées de manière à emporter l’adhésion de nos 
partenaires, lors d’une réunion de travail ou de nos entretiens d’évaluation ? Et 
bien d’autres interrogations…

Cet ouvrage, on s’en doute, n’a pas pour but de répondre de façon péremp-
toire à toutes les questions que se posent nos jeunes pousses. Il n’est pas un 
recueil de recettes. Son objectif est de les aider à tirer le plus grand bénéfice 
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de leur premier emploi. De vivifier leur potentiel en développant leur savoir -  
la connaissance de leur structure d’accueil - et leur savoir-être - leur apti-
tude à communiquer. Ce guide s’adresse également à tous ceux qui, après 
quelques années d’expérience, souhaitent améliorer leur communication pro-
fessionnelle en se posant les bonnes questions afin de mieux comprendre un 
environnement devenu parfois opaque, leur hiérarchie ou leurs collègues, en 
développant leur efficacité relationnelle et leur pouvoir de conviction là où la 
communication a pris l’importance que l’on sait…

Les conseils prodigués dans ce livre s’appliquent aussi bien au secteur privé 
qu’au secteur public ou associatif. Ses quatre premiers chapitres visent à per-
mettre aux lecteurs de mieux se situer aux côtés de tous - la structure qui les 
accueille - et de chacun - leurs partenaires usuels. Les chapitres suivants ont 
pour objectif de leur faire pratiquer les techniques d’expression profession-
nelle de base, à l’écrit comme à l’oral.

Enfin, ce guide requiert la participation active de ses lecteurs. Chacun de ses 
chapitres les accueille à l’aide d’une anecdote ou d’un récit souhaité plaisant ; 
il leur est permis, s’ils en ressentent l’envie, d’en sourire (l’auteur leur en serait 
reconnaissant !).

La pédagogie mise au service de l’exposé de chaque thème est, quant à elle, 
pragmatique et inductive. Préférant la pratique à la théorie, faisant appel à 
leurs observations pour formuler la loi générale, elle vise à encourager leurs ef-
forts en toute sécurité. Ainsi, une vérification des acquis clôt chaque chapitre, 
enrichie d’ailleurs d’une liste de points clés à l’usage des enseignants et des 
animateurs. Ces derniers pourront de cette manière instruire et rassurer plus 
aisément leurs étudiants ou stagiaires, en contribuant à leur future réussite.

Il ne restera plus à chacun qu’à adapter ses acquis à sa situation propre, à oser 
les tester et les mettre en pratique. Au travail, avec tous mes encouragements !
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