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INTRODUCTION

Constat

Les messages développés pendant une présentation seront toujours mieux compris s'ils sont accompagnés de supports visuels clairs qui lui permettent de fixer, dans la mémoire des auditeurs, les idées présentées.

D'autre part, ces supports servent aussi de fil conducteur, constituent une assurance contre le trou de mémoire. Enfin, au lieu de longues explications, une image permet de faire passer un message tellement plus rapidement et plus simplement.

Définition d'une présentation

Une présentation peut être

· un argumentaire structuré qui permet de convaincre un auditoire ;

· un exposé qui permet de présenter une ou plusieurs informations factuelles ;

· un argumentaire-exposé qui permet tantôt d'informer, tantôt de convaincre.

Une présentation peut être un exposé oral appuyé par des diapositives ou un support papier qui regroupe un ensemble de diapositives.

Une présentation permet de faire passer des messages au moyen de schémas, dessins, textes courts, animations, ...

C'est la forme qui est au service du fond et non l'inverse. L'objectif est de diffuser des informations ou des arguments et pas de réaliser une oeuvre d'art.

Les outils informatiques de présentation

La conception des présentations peut se réaliser avec des logiciels de P.A.O. (Présentation Assistée par Ordinateur) tels que PowerPoint.

Ces logiciels possèdent tous les outils pour concevoir et réaliser des présentations sous forme de « diapositives » qui peuvent être imprimées et/ou projetées sur écran.

Pour concevoir et réaliser une présentation, il faut

1. Définir le fond ;

2. Mettre en forme la présentation 

3. Mettre en oeuvre le diaporama.

I. LE FOND DU MESSAGE

Avant de réaliser une présentation, un travail de réflexion s'impose de façon à construire un scénario qui comportera, en fonction des objectifs, des arguments et/ou des informations.

L'argumentation

Il est essentiel de bien maîtriser soi-même le sujet que l'on veut aborder. Les aides visuelles ne sont là que pour vous aider lors de votre intervention.
Le public

Que sait-il déjà, ou quel est le niveau de connaissance de votre auditoire. Incluez au contenu (hors visuels) des éléments inédits, ou peu connus, des exemples, des comparaisons.

La crédibilité

Un FAIT est un chiffre, un événement, un élément vérifiable, ...

Un JUGEMENT de valeur est l'idée que l'on se fait d'une situation : la peine de mort, le racisme, l'Europe. Seuls les FAITS sont crédibles en toutes circonstances. Ils doivent donc être la base de l'argumentation amenant à un jugement de valeur.

Citez systématiquement la source de vos informations.

L'idéal est que l'auditoire tire ses propres conclusions, même si elles sont évidentes : il sera d'autant plus convaincu qu'il sera persuadé d'avoir raison lui-même.

Les précautions à prendre

Construire le plan de la présentation pour élaborer le message à passer : " Qu'est-ce qu'il faut dire et ne pas dire lors de la présentation ?" " Comment articuler les arguments et les crédibiliser ?" ; " De quelle manière les valoriser ?" " Pour quel public ? "

II. LA FORME DU MESSAGE

Deux grandes règles pour la création de visuels :

· L'efficacité doit toujours l'emporter sur l'esthétique

· 1 idée = 1 ligne

Les conseils de présentation

L'efficacité doit toujours l'emporter sur l'esthétisme :

Les logiciels de P.A.O. offrent un grand nombre de fonctionnalités, tant au point de vue du texte, des couleurs, des graphiques et des dessins. Mais richesse de possibilités rime souvent avec surcharge et complexité du message (1 idée = 1 ligne).

Attention à la forme des différents éléments de la présentation : Les textes : Titres, phrases, caractères, alignements, .... La couleur : Textes, fond, combinaisons des couleurs, ... Les graphiques: Types, échelle, 2D ou 3D, ... Les illustrations et photographies

L'enchaînement des visuels

Etc..

Les textes

Les titres
Ils doivent être percutants (la "UNE" d'un journal). Utiliser des sous-titres pour gagner en lisibilité, plutôt que de réduire la taille des caractères.
Les phrases
Les phrases du corps du texte doivent être les plus courtes possibles. Six mots est une bonne moyenne, c'est à vous, lors de la présentation, de développer les idées qu'elles contiennent. Le nombre de lignes idéal est de 6 par visuels

Les caractères
La lisibilité est le premier critère à retenir.

Utilisez des fontes de caractères sans sérif (Arial, Helvetica, ...), plus facile à déchiffrer de loin.

Utilisez les attributs (gras, italique, souligné, ...) pour mettre en valeur un mot, évitez les surcharges. N'écrivez pas tout en majuscule.

Deux ou trois polices de caractères différentes suffisent

Exemple ce qui est couramment pratiqué en Police Arial :

· Titres : 44 pts

· Sous-titre : 36 pts

· Corps du texte : 32 pts
Pour un format A4 - orientation paysage La couleur

A moins de rechercher un effet particulier, la couleur est toujours un plus par rapport au noir et blanc. Elle renforce le niveau d'attention en rendant la présentation plus vivante et plus claire. Elle peut aussi être utilisée pour mettre en valeur une phrase, un mot.

Mais il est important de connaître certains écueils qui nuisent à la lisibilité d'un graphe ou à la compréhension du cheminement de lecture du visuel. Comme la plupart des éléments déjà vus, il ne faut pas tomber dans l'excès : l'oeil se perd s'il voit trop de couleurs. De plus, cela donne un aspect clinquant dévalorisant aux visuels. Seul les logotypes, les emblèmes de société, peuvent apparaître avec un grand nombre de couleurs, s'ils sont situés dans un " coin " du visuel, sans gêner le texte.

Le fond de la diapositive
Le fond ne doit pas comporter plus de deux couleurs s'il n'est pas uni. Les fonds dégradés sont les bienvenus, si les deux couleurs qui les composent, permettent à celle du texte de "trancher".

En règle générale, limitez-vous à quatre couleurs en tout : une pour le fond, une pour le texte, une pour les titres et une pour mettre en évidence.

Choix et emplacement d'une couleur
Les couleurs, tout comme les polices de caractères, subissent les aléas de la mode. Elles servent à créer une ambiance et à provoquer des émotions chez le lecteur : des notes colorées apaisantes inciteront à lire plus, des couleurs vives (comme le rouge) à agir.

Elles indiquent aussi le sens de lecture du visuel : Ainsi une couleur vive en haut du visuel ouvre sur la suite et incite à lire. Placé en bas du visuel, la même couleur vive en indiquera clairement la fin.

Combiner les couleurs
Vous pouvez vous servir des couleurs pour créer des relations entre des éléments. C'est le cas d'un organigramme d'entreprise dont chaque niveau hiérarchique à sa propre couleur. Les visuels suivants devront reprendre les mêmes couleurs lorsque vous commenterez chacun des échelons.

Dans le cas des graphiques, il est beaucoup plus esthétique d'utiliser une seule couleur dégradée, pour éviter les mélanges hétéroclites.

Ne dépassez pas huit couleurs, sinon cela signifie que le graphe n'est pas adapté à une présentation. Mieux vaut alors l'éclater en plusieurs visuels ou regrouper certains éléments.

Même remarque pour les cartes géographiques : pour montrer la consommation d'un produit en France, par exemple, n'utilisez pas plus de cinq tranches, donc cinq couleurs pour les légendes. L'idéal est d'utiliser la même couleur (le bleu par exemple), avec cinq nuances.

Les illustrations et les photographies

Une image valant 1000 mots, il est clair que ces éléments de communication sont tout à fait adaptés à une présentation. Encore faut-il les utiliser correctement.

Pour enrichir vos visuels, plusieurs possibilités vous sont offertes. Vous pouvez inclure des petits dessins, des logos, des schémas, des illustrations, voire des photographies.

Mais enrichir une présentation ne signifie pas uniquement ajouter des éléments pour rendre les visuels plus esthétiques et plus attrayants. Encore faut-il qu'ils apportent une information, pour clarifier un concept ou symboliser une idée. Il faut faire preuve d'imagination.

L'enchaînement des visuels

Il dépend du support de diffusion que vous avez choisi. 

Les transparents
Pendant que le transparent que vous traitez est sur le rétroprojecteur, le suivant vous est visible, vous permettant ainsi de faire aisément une transition entre les deux.

Les diapositives
Leur utilisation est beaucoup moins souple qu'avec les transparents. Il faut alors connaître la présentation sur le bout des doigts ou avoir un tirage papier des différents visuels avec des commentaires pour pouvoir assurer efficacement l'enchaînement.
III. MISE EN ŒUVRE DU DIAPORAMA

Le matériel

Le rendu des couleurs dépend du matériel de projection utilisé.

Il est conseillé de vérifier son diaporama dans les conditions réelles (salle et matériel).

Prévoir un écran (17 pouces si possible) placé entre l'animateur et son auditoire. Ceci permet à l'animateur de ne pas tourner le dos au public et favorise l'audition de la présentation.

Privilégier l'utilisation de la souris à tout autre moyen de pointage.

L'enchaînement des visuels

Éviter l'utilisation du minutage automatique.

Recourir aux transitions et compilations à bon escient.
La présentation orale

Connaître parfaitement le sujet exposé. Parler haut et fort en articulant.

Ne pas tourner le dos à l'auditoire.

Répéter, devant un public test, la présentation.

Utiliser des intonations afin de maintenir l'intérêt de l'auditoire. Ne pas rester statique.

IV. EXEMPLES
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Région Nord : Un mois d’avril
_exceptionnel !

HISTORIQUE DE LA SOCIETE

Elle fut créée en 1927, & cette triste époque ol les ordinateurs

n'existaient malheureusement pas encore. Prenant son courage

a deux mains, notre président-fondateur, Monsieur Alain NIALA,

décida de commercialiser une nouvelle méthode révolutionnaire

de contréle de gestion & base de fiches manuelles.

m Le succés fur immédiat. Dés 1953, au moment ou apparaissent
les machines électroniques, il fut décidé que Eteicos devait
suivre I'évolution technologique et c'est ainsi que, en 1955, elle

fut la premiére & proposer un ensemble complet de trieugeside
cartes capables de traiter des données sur trois critga
simultanés.
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® Puis vint en 1975 le temps de l'ordinateur ol tolfsz4 2]
qui ont fait la renommée de notre concept se trouvérent réunis
dans notre application logicielle connue mondialement : le
Tablanning Eteicos.

FIXER LE PRIX DE VOTRE PASSE
METHODE POUR ETRE BIEN PAYE

® REUNIR LES ELEMENTS MARQUANTS DU
C.v.

® LES PRESENTER PAR ORDRE
ANTICHRONOLOGIQUE

® LAISSER DE COTE LES DETAILS (TROP
SOUVENT INTERPRETES)

e L’IMPRESSION CREEE DOIT ETRE B
SUR DES FAITS REELS

® SEUL UN ELEMENT AVERE E5
CONSIDERE COMME VERITE

Région Nord

Un mois d’avril exceptionnel !

‘HiStorique

Création : 1927
Président-fondateur : Mr Alain NIALA
ctivité : Contréle de gestion par fiches

m 1955 : Trieuse de cartes (sur 3 critéres)

m 1975 : Tablanning Eteicos
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Fixer le prix de votre passé
La méthode pour étre bien payé

@ Réunir les éléments marquants du C.V.
® Les présenter par ordre antichronologique
® Laisser les détails (trop souvent interprétés)
® L'impression créée doit étre basée
sur des faits réels
@ Seuls un éléments avéré est considéré
comme vérité
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m Création : 1927

m Président-fondateur : Mr Alain
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B 1955 : Trieuse de cartes (sur 3 critéres)
B 1975 : Tablanning Eteicos
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Historique 6 ETelcos

m Création : 1927
m Président-fondateur : Mr Alain NIALA
m Activité : Contréle de gestion par fiches

m 1955 : Trieuse de cartes (sur 3 critéeres)
m 1975 : Tablanning Eteicos
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