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Présentation = adjuvant a la prise de parole
renfort visuel

Pratique ancienne qui n‘a pas attendu l'informatique pour exister
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Differents outils = power Point, Impress (OpenOffice),
Prezi, Sozi, Keynote...




Réussir une présentation, c'est entrer en contact
avec son auditoire pour lui communiquer un message !

Présentation
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Préparation Composition Démonstration
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Définition et Mise en forme Utilisation de la
structure du contenu présentation lors de
du contenu la prise de parole




Trois axes intimement liés !

FREFPARATION COMPOSITION

(& ant) [avant)

DEMONSTRATION
(pendant)

Exercice délicat : reussir une présentation ce
n‘est pas seulement lire ce qui est a |'écran !




La préparation

Connaitre le lieu, le public et les contraintes




Contextualiser la présentation

Cerner les enjeux de la présentation
% présentation de projet # conférence # cours...

Se mettre dans la peau du public

Deux questions fondamentales :

1° Quel est I'objectif de la présentation ?

2° Qu’est-ce que le public doit retenir de la présentation ?

Si le public ne doit retenir que 3 choses de ma
présentation, ce serait :

a ...

b) ....

C) ....




Construire le contenu

Contenu = cceur de la présentation

M une bonne maitrise

M un coté novateur
M une adaptation au public

M une bonne charge informationnelle

Ecrire le scénario

Public estimé OK
Lieu connu OK
Objectif cerné OK

Mettre en place la présentation

Idées forces dégagées OK




Présentation = histoire que I'on raconte au public !

Capter |'attention des le début
Maintenir l'intérét par la suite
Conclure sur une note qui reste a |'esprit

Savoir ce que I'on veut montrer et comment on va le montrer !

Comme pour un film !




Construire le scénario de la présentation

Bonne vieille technique
de la feuille de papier !

Story-board =
structuration des idées

Préciser clairement ce
qui apparaitra on-screen
et off-screen !

Donner corps et vie
a la présentation

Structuration claire, limpide et logique de la présentation




La composition
10 - 20 - 30

10 = 10 slides maxi

20 = 20 minutes maxi

30 = police de caracteres

Pas une regle formelle mais bonne base de travail !




Habillage

5.000.000 de Belges

sur Facebook !

48,2% de la population

D limportance des NTIC dans e
marketing et la communication
de I'entreprise 1

privilégier un habillage

e« ngrés de L'IFPM

11 mars 913

Faris

.0 ans de lutte contre la famin.
en Afrigue Sub-saharienne

Té Congrés de PIFPM
13 mars 2043
Paris

. S

10 ans de lutte contre la famine
en Afrique Sub-saharienne

et adapté a la présentation




Simplicite

Présentation = support a la prise de parole

Mais la prise de parole reste I'élément central!
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Slide aéré

12,1%

10,9%

Evolution du ch6mage
dans I'Union Européenne




Si, malgré tout, un slide doit contenir beaucoup de texte ou d’information

& ne pas livrer toute l'information en une seule fois mais
privilégier les apparitions d’éléments successives

L'e-mail est il mort 7 Direction 0 g-mail # L'e-mall est il mort 7 Direction 0 o-mall ?

| [#4 | [

3,7 mililons d'e-m.ails dﬁqun‘!ﬂmnﬂer
i . "
320 milliards d'e-malis chague jour |

117.480 milliards d'e-mails par an |

L'e-mail ast il mort 7 Direction 0 e-mall ? L'e-mall est || mort 7 Direction 0 e-mall 7

] [ | B

3.7 miliions de-mails dﬁqun'ﬁmhﬂe { 37 milifons da-mails :B;queluunde ]
Lo . i 4

320 milliards d'e-malls chacue jour ! 320 milfiards d'e-malls chagque four |

117.480 milliarcs d'e-mails pae an | 117.480 milliards d'e-mails par an |

5% des malls li:JLEII‘aﬂ ts sont des spams | 759 des malls dchangés sont des spams |

Coee gl =lgnifie quie

| 1ails
ontiennent quand méme de information pertinente




Parcimonie des effets

Graphique 2 — Taux de travail indépendant par pays et par age, 2010
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NB: Les données pour les Etats-Unis couvrent les jeunes de 16 & 24 ans et portent sur lannée 2009,

% de la flotte mondiale

20%
39 1991 1983 1995 1997 1999

Corinne LEPAGE
1,88%

Daniel GLUCKSTEIN
047%

Frangois BAYROU
8.84%

Jacques CHIRAC
19.88%

"\ Jean-Marie LE PEN
16,86%

; "\_ Christiane TAUBIRA
Source: Les données pour les Etats membres de I'UE et la moyenne de I'UE sont tirées de lenquéte sur les forces de travail réalisée par Eurostat (aucune donnée concernant le groupe des 15-24 ans n'était 2,32%
disponible pour [Estonie, la Lettonie, le Luxembourg et Malte). Les données pour les Etats-Unis sont tirées des statistiques de la population active compilées par le bureau des statistiques de l'emploi dans

le cadre du dermier recensement de la population, tandis que les données pour le Canada proviennent de lenquéte sur la population active menée par Statistique Canada.

Une ou deux animations = dynamisation de la présentation !

Trop d’animations = tuent la présentation




Des images de haute résolution et appropriées

Graphigue de l'evolution des
naissance en Belgique 1967-2010 - , :
Pas d’'image en résolution trop

faible ou en taille trop petite.

Pas d’agrandissement de

Evolution . petites images
par region |

< Eviter les images incluses dans le logiciel = vues mille fois

o Les images humoristique (BD,dessins animeés, gag...) font toujours
moins serieux =» adaptation selon le public

< Utiliser des images avec des personnes = coté humain a la
présentation




Des couleurs adéquates

Mindmapping = Différentes études démontrent que les couleurs
facilitent la rétention d’informations

Couleurs = émotions = peuvent aider a capter |'attention

Couleurs froides en arriere plan < couleurs chaude en avant plan !

Mobilite autour de notre entreprise




B il faut aussi tenir compte de |I'environnement
% salle sombre : arriere plan fonceé - texte clair
% salle claire : arriere-plan clair — texte fonce

Mobilite autour de notre entreprise Mebilité aiitotis de notre entreprise

'I-|.-|--|- . T S mer %
un (covoitirage, T hl._..__. A

Plus adapté salle sombre Plus adapté salle claire




Caracteres : fonte et taille

e 12 Taille 20 1aille 30 Ta|”e 50
4

Taille
recommandée

Certains €léments importants peuvent étre
sous une taille de police plus importante




Times Romang)] Garamond

Avant Garde oUi  Souvenir OLU|

Arial oUi CORRERBLATE Utilisation d’une fonte
Palatino oLj facile a lire

(Century Schoolbook
lettres bien
détachées

Futura oui

Franklin Gothic

Eviter

 les polices trop ‘manuscrites” =» Script, Park Avenue, Murry Hill...
 |les polices trop grasses = Arial black, Copper black, Aachen Bold...
 |les polices ‘"tout en majuscules” = Lithograph, Machine, Stencil...




Usage de la vidéo ?

e Casser le rythme de la présentation
e Relancer l'intérét du public

e Permettre a |'orateur de faire une pause active

Maitrise essentielle !
% sinon = ennemi de la présentation

Forcément incluse dans la présentation




La démonstration

Soigner son verbal

- Respiration = inspiration + parler sur |I'expiration (pour porter la voix)
- Articulation = essentielle a la compréhension

- Débit = adopter le rythme de la conversation

Adapter son non-verbal

- Posture = corps redressé, bien campé sur ses appuis
- Regard = capter |'attention du public, percevoir ses réactions
- Visage = palette d’expression qui donne du rythme a la présentation

- Gestes = appui de la parole, gestes assumes




Quelques conseils pour une bonne démonstration

v Passion

v Interaction avec le public

v Utilisation de |'espace

v Objet

v Raconter avec des photos et des images

v Lumiere

v Annoter la présentation




Conclusion

Nombre de mauvaises |
présentations est important ! | o |

Samsung Omnia it Win Mabil,
e

.

Regles simples pour rendre
une présentation vivante,
dynamique... professionnelle !

S’adapter a la situation = les regles sont des guide-lines
auxquelles il faut parfois déroger selon la situation !

Préparation — Composition - Démonstration
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