Préparer une conversation
Cinq minutes avant tout échange qui compte : un entretien, une annonce, une négociation, un rendez-vous banque.
	Question
	Ma réponse

	Avec qui, quand, où
	

	Le résultat que je veux obtenir (observable, daté)
	

	Ce que l'autre attend probablement de moi
	

	Ce que je suis prêt à entendre, ce qui pourrait me faire changer d’avis
	

	Ce qui est non négociable
	

	Les 2 ou 3 faits, dates ou chiffres à avoir sous la main
	

	Ma première phrase, écrite
	

	Ma phrase de sortie, qui fixe la suite
	


Pendant la conversation
Le point d’abord, puis le pourquoi, puis la suite. Se taire jusqu’au bout. Reformuler : « si je comprends bien… ». Poser une question de plus avant de proposer. Si l’émotion monte : « attendez, je veux être sûr de bien comprendre », et au besoin dix minutes de pause.
Après
	À noter
	Ma réponse

	Ce qui a été décidé, qui fait quoi, pour quand
	

	Résultat atteint ? Ce que je referais autrement
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