IUT de Paris Descartes – support de cours Expression Communication
Les transparents pendant l'exposé oral

Ce sont des supports pédagogiques qui doivent faciliter la mémorisation et la compréhension d'informations. 

Mais ce sont des supports qui, par leur nature même, sollicitent majoritairement notre capacité à visualiser globalement des éléments dans l'espace : ils sont destinés à être projetés sur un écran, à être essentiellement "vus", avant même d'être "déchiffrés". 

Règle n° 1 : C'est donc un contresens total que de préparer des transparents qui ne sont que la photocopie d'un texte. Il n'y a rien de plus rébarbatif qu'un étudiant qui s'est contenté de "mettre sur transparent" tout son exposé, et qui se contente de lire tout haut ce qu'il projette à l'écran… 

Ils sont souvent utilisés pour projeter des schémas, des tableaux, des documents, trop complexes pour être élaborés directement, et dont la réalisation prendrait trop de temps. 

Fonction : accompagnement ou support d’un exposé oral

Avantages :

 aucun moyen technique particulier (sauf rétroprojecteur, films transparents et marqueurs spéciaux; il est cependant nécessaire d'avoir une semi obscurité. 

 Aucun apprentissage technique spécial 

 Demande peu de temps de réalisation 

 Rassure l’intervenant parce qu’il donne des repères pour l’expression orale 

 Peuvent être préparés en traitement de texte et photocopiés sur le support transparent 

 Des superpositions peuvent permettre de faire évoluer la présentation de façon progressive 

Conseils pour réaliser un transparent

Le transparent n’est pas une fin en soi ; il est toujours commenté.

La première qualité qu’il doit posséder est la lisibilité.
 plutôt utiliser 2 transparents séparés qu’1 seul (contenant à la fois texte et objet visuel)

 Choisir un titre 

 Pour un texte :

 Ecrire maximum 3 à 7 lignes de texte 

 La rédaction doit être dans un style "percutant ", synthétique (pas de phrase)

 Mettre en page (si c’est un plan, 3 ou 4 points maximums) 

 Utiliser des caractères gras 

 Utiliser une police de 5 mm pour lecture à 10 m, 15 mm pour lecture à 20 m 

 Ne pas utiliser plus de 3 types de polices différentes 

 Ne pas utiliser trop de couleurs (3 pour le texte, 5 à 7 pour les schémas). 

 Un graphique peut être utilisé pour visualiser 

 des ressemblances 

 des classements, des ordres 

 des proportionnalités 

Remarque : les tableaux chiffrés doivent comporter peu de lignes et peu de colonnes pour rester lisibles.

1-Le transparent peut être utilisé comme aide visuelle illustrant un exposé oral linéaire 

Le transparent contient soit : 

 Une illustration qui vient à l'appui du discours 

 Un schéma qui permet de visualiser une situation, un dispositif, . 

 Un graphique, un tableau, qui permettent de visualiser des valeurs, leur évolution, …. 

 Un organigramme qui permet de montrer les articulations logiques entre les différents éléments d'un thème 

 Un résumé du développement, une synthèse… 

2- le transparent peut être utilisé comme support visuel guidant l'oral.
Utilisé de cette manière, "l'image" annonce le thème, suscite la demande d'information, sous- tend l'explication.

C'est une aide précieuse mais ils qui doivent " seulement" apporter des compléments, ils peuvent servir de fil directeur, à condition de ne pas lire vos notes ….

Le transparent contient alors :

 Le plan de votre exposé 

 Des descriptions, des schémas, des tableaux récapitulatifs… 

Evitez les erreurs 

 Ne pas chercher à regrouper sur vos transparents un maximum de données mais faire un tri : on aboutirait, au cours de l’exposé, à une valse des caches et des transparents ce qui conduit à la dispersion de l’attention du jury et à un manque de clarté et d’unité. 

 Nombre de transparents à prévoir : 

- faire un transparent pour le plan

- faire des transparents de développement : un thème par transparent (pas plus)

- prévoir 2 à 3 minutes par transparent, ce qui limite le nombre de transparent au total.

 Pour la conception : 

- utilisez des mots clés, des symboles, des schémas en couleur (PAS DE PHRASES)

- écrire gros

- 7 lignes au maximum

- écrire en sombre sur fond clair

- alignez les éléments, faire des paragraphes

- avoir une mise en forme unique pour tous les transparents (en cas d’exposé collectif, harmonisez vos transparents)

 Conseils pour la présentation orale :

- vérifiez rapidement ce que donne la projection à l’écran

- ne pas passer devant l’écran de projection

- guidez l’attention du jury sur ce que vous exposez. Au choix, deux méthodes : soit en pointant avec un crayon directement sur le transparent mais sans se recroqueviller sur le rétroprojecteur et ainsi gêner la vision du jury, soit en pointant directement sur le tableau de projection, ce qui a l’avantage d’obliger les timides à se déployer physiquement et ainsi à se détendre pour leur exposé.

- Evitez de parler devant un écran vide

- Regardez le jury et non l’écran (ne tournez pas le dos à votre jury !)

- Ne pas lire les transparents.

- En cas de panne du rétroprojecteur, on peut avoir prévu une version imprimée des transparents pour le jury.

 

 

 

FICHE GUIDE SUR LA PRISE DE PAROLE 

	Critères de réussite pour un exposé
	Guide méthodologique

	1 . Savoir (selon le type d’exposé )

 introduire 

 poser une problématique 

 informer 

 s’engager 

 convaincre 

 interpeller 

 conclure
	 se poser des  questions et effectuer une recherche 

- de documents, de questions clé, d’idées, d’informations, pour faire des choix d’arguments, pour questionner l’auditoire

- de synthèse et de perspective

	2 . Faire un exposé rigoureux

 se référer aux critères de réussite 

 faire apparaître nettement le plan 

 

 citer ses sources au début de l’exposé
	 avoir préparé et rédigé au préalable le plan et la problématique
consulter la grille d’évaluation ou le cahier des charges

en écrivant le plan au tableau (ou en le projetant sur un rétroprojecteur), en l’annonçant simultanément à l’oral. Rappelez le en cours d’exposé (pour ne pas perdre le fil)

	3 . Se faire comprendre

 ne pas s’enfermer dans ses papiers

 

 parler suffisamment fort et lentement 

 avoir une élocution claire (articuler) 

 s’exprimer dans une langue correcte, adaptée à la situation d’oral, ni trop compliquée, ni trop familière

 ne pas hésiter à utiliser des croquis ou documents pour se faire mieux comprendre
	 faire des choix clairs  encyclopédisme
et pour cela ne pas rédiger ses notes (mot clé)

ne pas recopier tel quel un texte destiné à la lecture

s’entraîner chez soi et s’enregistrer

s’entraîner devant un auditoire pour s’assurer que le message passe

 prévoir au préalable un croquis et des documents sur des supports variés ( tableau, rétroprojecteur, appareil à diapositives...)

	4 . Maîtriser son attitude

 regarder les auditeurs (et non ses notes ou la même personne ) 

 éviter les gestes parasites ( gesticulation, balancement ) 

faire éventuellement –sans excès- des gestes appropriés (mimes, gestes explicatifs )
	 apprendre à se connaître, réfléchir sur soi
l’idéal serait de se faire filmer, à défaut on peut répéter devant quelqu’un ou la classe

on peut se regarder dans une glace

	5 . S’adapter à l’auditoire

 laisser le temps de prendre des notes 

 savoir accélérer si nécessaire 

 s’assurer que l’auditoire suive 

 faire preuve d‘autorité
	 connaître le public visé
observer son auditoire



	6 . Bien gérer le temps imparti

 respecter le temps de parole imposé 

 équilibrer la longueur des parties
	 planifier sa restitution
se chronométrer auparavant

vérifier le temps réservé à chaque partie


EXEMPLE D’UNE FICHE D'ÉVALUATION POUR UN EXPOSE ORAL

Entraînez-vous !

	I - CONTENU 

	Problème posé clairement 

	Exposé structuré 

	Compréhension et maîtrise du sujet 

	Mise en relief des points importants 

	Qualité de l’argumentation 

	Explication des mots difficiles 

	Conclusion et ouverture 

	II - SUPPORTS UTILISES

	Utiliser un support visuel (Transparent, affiche, schéma au tableau, vidéo, …)

	Support visuel pertinent 

	Plan de l' exposé : apparent, clair et ordonné 

	III - COMMUNICATION ORALE 

	Expression à voix haute dans un français correct 

	Distance par rapport aux notes (ni les lire, ni réciter par cœur et regarder le public) 

	Dynamisme et aisance 

	Bonne gestion du temps imparti 

	Réponse aux questions 


