Cellule Académique de Formation




    Aide à la formation des documentalistes.


Annexe 15
Gérer le Service C.D.I. :

Préparer la communication.
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( Gérer son stress (hostilité, hiérarchie, …)








(   A priori toujours ce qu’on a dit ! Donc :

(   Etre clair et très synthétique










       - avoir toujours prévu la mise en pratique

(   Etre logique et cohérent (sur le moment









         (conforme à ce que vous avez dit !)

et avec les communications précédentes)









       - avoir pris la précaution de bien étudier la

(  Contrôler la compréhension du récepteur








       « faisabilité » de ce que vous avez prévu

(mêmes mots/mêmes idées, qu’a-t-il compris/retenu ?)







(  Fourbir une argumentation si des

(  Ecouter (prendre l’autre en compte)









ajustements sont nécessaires

(  Se centrer sur l’autre (pratiquer l’empathie,

tenir compte du point de vue de l’autre)

(  Contrôler la partie non verbale de la communication

( Conserver une mémoire écrite des entretiens



















TOUJOURS PREVOIR

( Faire état :
 de votre analyse de la situation








(  Une évaluation de l’effet de ce que vous

 du diagnostic que vous en avez tiré








proposez (progression des élèves, amélioration

 des choix que vous avez par conséquent opérés






du service, résolution de difficultés, …)

· Se centrer sur l’autre (pratiquer l’empathie, tenir compte






(  Penser, dans une prochaine communication, 

du point de vue de l’autre : que veut-il ? Raisonner avec des






à vous appuyer sur ces arguments

arguments qu’il peut entendre.)

Communiquer





(présenter un projet, se répartir des tâches, demander un investissement,…)





Prouver.





Faire.





Dire.








Argumenter.








C.D.I. et Projet de Service.





Sylvie Souklanis, documentaliste – nov. 2001.
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