COMMUNIQUE EN INTERNE oy

LA COMMUNICATION CIRCULATRE AU

SERVICE DE LA CONFIANCE RECIPROQUE

Il existe 3 types de communication :

C'est le dirigeant ou le manager Ce sont les collaborateurs  Collaborateurs et dirigeants
qui transmet l'information vers (et/ou représentants du communiguent entre eux, les
le collaborateur. Il s’agit de personnel si existants) qui liens manageériaux
communications générales remontent les informations  disparaissent. L'objectif est
telles que le réglement interne, vers le manager et/ou le  alors de favoriser I'échange et
les notes de services, etc. dirigeant. le partage d'informations
notamment entre les services.

Pour 3 niveaux de communication :
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Dirigeant(s)
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«—— (OMMUNICATION CIRCULAIRE !

OPERATIONNEL

Collaborateurs

«——



Pour bien communiquer, la forme est aussi importante que le fond. Ton message ne sera pas
A compris s’il n’est pas exprimé de la bonne facon !

5 conseils pour soigner ta communication :

5015 A L'ECOUTE, AVECTES DEUX OREILLES |

Pour é&tre sir de ne rien rater, attention 3 ne pas filtrer
l'information.

S0I5 OUVERT D'ESPRIT !

Essaie de rester objectif et de ne pas juger ton interlocuteur.

—
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Linterlocuteur approprié dépend de la nature et de
limportance de ton message.

CHOISIS BIEN TES MOTS !

Adapte ton propos et choisis les bons mots pour &tre

compris par ton interlocuteur.

PALS CIRCULER L'INFORMATION !

La rétention d'informations est nuisible au bon
fonctionnement de I'équipe. Partager l'information ce
n'est pas perdre ton pouvoir, au contraire !

Choisis ton support avec soin :

Numérique

[




La communication circulaire a de multiples bienfaits :




Un exemple de communication interne

le lvret d accuell

Il s’agit d’'un document remis au collaborateur lors de sa prise de poste.

Il doit permettre de présenter I’entreprise dans son contexte métier et son environnement concurrentiel, de

préciser les regles de fonctionnement de I'entreprise afin que le collaborateur puisse acquérir des reperes et

s’intégrer plus facilement.

Cet outil est évolutif et doit étre utile a chacun, il doit étre mis a jour régulierement.
Il peut prendre diverses formes, n"hésite pas a le rendre original et attractif.

A Attention a ne pas submerger tes futurs collaborateurs d’informations trop denses.

Tu peux suivre le déroulé suivant pour réaliser le livret d’accueil de ton organisation :

Introduction

Présentation de
I’entreprise et des
projets

Culture de
I’entreprise

Informations
pratiques

COTE
LA RELUMNION

Cette partie présente brievement le contexte de I’entreprise, un mot du
dirigeant est recommandé. Une personnalisation par I'apparition du nom du
nouveau collaborateur sur la page de garde peut permettre de renforcer le lien
d’appartenance.

Il s’agit de mettre en lumiere les grands projets de I’entreprise pour les années
a venir.

Les valeurs partagées qui caractérisent I’entreprise en étant partagées entre
dirigeant et collaborateurs peuvent étre présentées ici. Cf. Fiche pratique « Co-
construis ta culture d’entreprise » Va-leur dire

Il s’agit de recenser les informations permettant d’orienter le nouvel arrivant
dans son environnement : regles de sécurité, informations sur les mutuelles,
tickets restaurant, horaires de parking, etc. Cf. Fiche pratique « Fais de
I'intégration une véritable action QVT !» Va-leur dire

o
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http://www.cpmereunion.re/qvt/developpe-ta-marque-employeur:co-construis-ta-culture-d-entreprise,14.htm
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