Eléments méthodologiques d’appui au cours de Techniques d’Expression Céline GUILLOT – Comment structurer une présentation à l’oral ? 


IUT PARIS DESCARTES –  Techniques d’expression – département informatique 1ère année 2016-17
Plan du cours du 1er semestre d’expression - 1ère partie
Objectif : s’exprimer à l’oral avec aisance et clarté : structurer un discours, restituer un plan d’article ou d’exposé, mobiliser les relances logiques au fil d’un exposé ; savoir s’appuyer sur des outils / aides visuelles efficaces : rédiger une présentation powerpoint, choisir des équivalents schématiques, lisibles et pertinents à un discours oral (matrices, tableau, arborescence etc. ..)

Séance 1 : Cours introductif sur les principes de la présentation orale professionnelle : règles de prise de parole en public, pièges à éviter, utilisation des supports visuels dans une présentation orale. 

Exercice d’application : transformer en diaporama un texte en choisissant les idées clés, en restituant le plan, la problématique du texte. Exercice de synthèse et de reformulation. 

Séance 2 : Synthèse et restitution d’idées à des fins de contraction : 

a) la matrice synoptique : restituer le raisonnement d’un texte (plan chronologique, plan thématique, plan analytique, plan dialectique etc.) : la « roue du raisonnement »

b) la méthode des questions Qui ? Quoi ? Quand ? Où ? Comment ? Combien ? Pourquoi ? Conséquences ?

c) l’arborescence 

Exercice d’application : à partir de textes distribués en classe les étudiants devront choisir à partir de quelle méthode, ils souhaitent restituer et exposer les idées d’un texte 

Séance 3 : Méthode d’exposé oral : construire un discours à partir d’une matrice logique 

Méthode APPROACH : A comme Annonce, P comme Problématique ; P comme Présentation, R comme Réactions ; O comme Opinions, A comme Actions, C comme Conclusion, H comme Horizons.

Autres types de plans possibles : FOSQ (Faits, Opinions, Sentiments, Questions) ; DESC ( Décrire, Exprimer son sentiment, Suggérer une solution, Conséquences ) ; FOR (Faits, Opinions, Recommandations) ; SOSRA (Situation, Observations, Sensibilisation, Réflexion, Actions) etc…

Entraînement à partir d’une liste de sujets : passage à l’oral de plusieurs étudiants la 4ème séance

Séance 4 : idem. Passage à l’oral des étudiants sur le même exercice.

Mode d’évaluation : une note orale par étudiant (qui tiendra compte de l’écrit)

Travail en salle machine toutes les séances
A) Prendre des notes dans une matrice synoptique :
Si vous avez besoin de « recevoir » l’information pour simplement la mémoriser, vous pouvez prendre des notes à partir d’une grille synoptique très simple. 

	Plan
	Idées-forces
	Informations complémentaires d’appui

	Indiquer la structure du texte, c’est-à-dire son plan, le déroulement logique du texte en donnant un titre par exemple à chaque partie.
	Repérez les idées forces, c’est-à-dire tous les points essentiels nécessaires à la compréhension du sens, les informations factuelles, débarrassées de jugement de valeur
	Notez ici les exemples, les détails, les pourcentages, les dates, les noms, tous les éléments qui vous permettent d’illustrer ou d’étayer les idées forces essentielles.


Variante, d’autres matrices synoptiques
Elles peuvent donner lieu à quelques adaptations / variantes mais vous pouvez puiser globalement dans cette liste-là.
1. Approche thématique

	Etapes (du processus)

Ou événements clés
	Aspects juridiques
	Aspects sociaux 
	Aspects conjoncturels

	
	
	
	


2. Approche chronologique

	Dates
	Description des événements
	Commentaires personnels

	
	
	


3. Approche par opposition

	Différents aspects
	Avantages 
	Inconvénients

	
	
	


4. Approche diagnostic

	situation
	problèmes
	Causes
	Solutions envisageables


5. Approche diagnostic avec mise en pratique

	Problèmes nouveaux
	Solutions possibles
	Coût
	Mise en œuvre

	
	
	
	


6. Approche mixte : chronologique et diagnostic

	Chronologie de l’affaire
	Rappel de la réglementation
	Analyse des faits dans les textes juridiques
	solutions
	Mise en œuvre

	
	
	
	
	


7. Approche mixte : thématique et opposition

	Différents types de…
	description
	Avantages
	Inconvénients

	
	
	
	


Ces grilles sont modulables et déclinables à l’infini. Elles vous permettront de restituer l’essentiel d’un sujet tout en livrant une vision synthétique et ordonnée de l’argumentation à laquelle donne lieu le sujet traité.
B/ Ordonner sa pensée : la roue du raisonnement ou restituer le schéma logique d’une situation 
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Cette roue centralise les quatre voies possibles d’organisation de la pensée. La force de l’implication personnelle est de plus en plus grande de 1 à 4. Car les voies linéaires (chronologiques) et thématiques font surtout appel à la mémoire et au sens du classement ordonné : chronologique pour la première, par catégories pour la seconde.

A partir de la 3ème voie, une réaction personnelle est de rigueur. Celle-ci est en effet d’un registre plus subjectif nécessitant une opinion, pour ou contre ou bien la volonté de confronter des thèses. Quant à la 4ème voie de raisonnement, elle réclame généralement une connaissance très approfondie, et mûrie, d’un sujet. C’est la voie royale de l’analyse. Par son biais, le conducteur de la réflexion peut, après analyse de l’existant, aborder les causes d’un problème pour envisager ses conséquences. Grâce à sa maîtrise du sujet, il peut émettre des solutions sérieuses, étayées par les moyens à mettre en place et par l’estimation concrète des coûts. 
Approche objective : 

	Voie linéaire chronologique
	Voie thématique

	Passé
	Aspects géographiques

	Présent
	Aspects sociaux

	Futur
	Aspects économiques, culturels etc.


Approche plus subjective

	Voie par opposition
	Voie diagnostic

	Pour/ contre
	Existant

	Avantages/ inconvénients
	Répercussions passées

	Positif/négatif
	Causes conséquences

	Thèse/antithèse/synthèse
	Propositions de solutions moyens/ coûts


C/ Synthétisez : l’arborescence
A quoi sert-elle ?

· A la mise en relief des idées forces et des mots clés

· A améliorer la lisibilité des liaisons, des articulations entre idées. L’arborescence est conçue par essence, sur le mode de l’architecture d’ensemble d’une réflexion sur un sujet.

La difficulté est qu’il faut numéroter les titres et sous-titres afin de guider la lecture de l’arborescence. De manière générale, elle est très facile à exploiter sur PREZI qui propose des arborescences interactives et dynamiques très professionnelles.
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D/ Le plan du discours
Rédiger un discours, c’est tracer un itinéraire qui s’élabore, étape par étape, selon un plan adapté au sujet à traiter. Avant d’établir votre plan, répertoriez les éléments dont vous disposez et classez-les comme vous le feriez pour la table des matières d’un livre. Ne conservez que les meilleurs, et ce qui peut prendre sens, de manière globale et cohérente. 

Les plans les plus faciles et convaincants

1. Le plan GUITTON

Jean Guitton en résumait le principe par cette formule «  je dis que je vais le dire. Je le dis. Je dis que je l’ai dit. » C’est le plan employé le plus souvent à la radio et à la télévision. Il consiste à synthétiser l’essentiel au début du discours, à développer ensuite en donnant les détails, puis à conclure en reformulant différemment l’essentiel dit au début.

Pourquoi choisir ce plan ? Parce que le public donne son attention la plus aiguë au début du discours ; il n’est attentif que les toutes premières minutes de l’exposé. Il faut donc profiter de ces premières minutes d’attention pour impacter le public.

2. Le plan journalistique

Avec ce plan, vous frappez un grand coup dès le début avec l’information essentielle puis vous développez les informations suivantes par ordre d’importance. C’est aussi le plan en « pyramide inversée ».

3. Le plan questionneur

Vous répondez aux principales questions qu’on se pose en général sur le sujet que vous traitez. 

Autres plan utiles : 

4. Le plan chronologique

On expose les fait, en suivant le déroulement dans le temps : autrefois, aujourd’hui, demain ; avant-hier, hier, aujourd’hui etc.

5. Le plan chronologique inversé

Vous commencez par parler du fait le plus récent puis vous remontez progressivement aux origines.
Ce plan est utile quand les conséquences sont plus importantes que les faits. 

6. Le plan chronologique orienté

Vous débutez sur la période la plus significative du sujet que vous traitez puis vous remontez ensuite à son passé pour parler des causes et vous terminez sur les conséquences aujourd’hui.

7. Plan rapporteur

C’est le plan qui permet à l’auditoire de décider en tout connaissance de cause. Le discours aboutit à des recommandations précises et engage la responsabilité de son auteur.

Rapporter, c’est voir pour autrui. Montrer et prouver par des arguments solides présentés dans un ordre logique. Soyez bref, sobre et concis, ne dîtes que l’essentiel. 

8. Plan thématique

A employer pour un plan qui peut être tronçonné en catégories. Il vous permet tour à tour d’entrer, tour à tour, dans le détail de chacune. Une étude sur la grippe aviaire, peut par exemple, être abordée sous plusieurs angles : santé publique, recherche, prévention, économie, politique etc. 

9. Plan argumenté 

Contrairement au plan scolaire, le plan argumenté présente simultanément tous les arguments de la thèse, les « pour et les contre » les uns à la suite des autres. Il consiste à diluer les arguments « contre » dans les arguments « pour » ou l’inverse, si vous faites un réquisitoire.
10. Plan analytique

Conséquences – causes ou l’inverse. Vous partez concrètement d’une situation donnée, puis vous remontez aux causes. Ou vous débutez en partant des causes pour arriver aux conséquences. Les arguments que vous avancez doivent toujours être logiques. Les possibilités de corriger ou d’infléchir la situation observée peuvent servir de conclusion.

11. Plan comparatif

C’est une réflexion bâtie sur la comparaison entre deux projets, événements, faits ou concepts différents, vous pouvez dérouler ce plan de deux façons. Soit, vous montrez l’opposition du début jusqu’à la fin et vous terminez par les conséquences.

12. Plan par inventaire
Vous classez les arguments par ordre d’importance en les regroupant par thème. La seule difficulté : aménager les progressions du plus important au moins important. 

13. Plan dialectique : problème, causes, solutions 

Vous annoncez concrètement et factuellement le problème : faits précis, chiffres exacts, arguments significatifs. Vous donnez ensuite les causes précises découlant des éléments objectifs énoncés dans le problème : explications ou hypothèses d’explications. Vous concluez par des solutions : remèdes, propositions d’actions etc. 

14. Plan démonstratif

Vous regroupez d’une part les idées qui serviront d’arguments se rapportant au point de vue à défendre. Vos preuves, en quelque sorte. 

Vous regroupez, d’autre part, les idées utiles pour démolir les arguments contrecarrant votre point de vue. Et vous organisez votre discours de manière à créer une cohérence entre le pour et le contre. Pas de synthèse finale.
Autres plans/ plus originaux/ 

PLAN FOSQ

F comme Faits

O comme Opinions

S comme Sentiments (aspects humains du sujet)

Q comme Question (ou encore proposition, recommandation)

(variante) PLAN FOR

F comme Faits

O comme Opinion

R comme recommandation

PLAN DESQ

D comme Décrire

E comme Exprimer son sentiment

S comme Suggérer une solution

C. comme Conséquences, politique à envisager

PLAN SOP

S comme Situation

O comme Opinion

P comme Propositions
Plan SOSRA
S comme Situation (les faits, le factuel)

O comme Observation (Observation, c’est-à-dire exposé factuel)

S comme Sensibilisation (ce que l’on ressent)

R comme Réflexion : idées, explications

A comme Action = conclure en évoquant le futur, les moyens, qui fait quoi.)

Plan SPRI

S comme Situation

P comme Problème

R comme Résolution

I comme Informations

Ce type de plan peut constituer le fil logique d’une arborescence
E. Mobiliser des connaissances : la méthode des questions 03QO3C
Pourquoi ? Quoi ? Qui ? Quand ? Où ? Comment ? Conséquences ? Combien ? : cette méthode permet à partir de 8 questions de cerner de manière exhaustive tous les enjeux d’un sujet. On peut très l’utilisé pour faire un brainstorming sur un sujet, ou à l’inverse, recenser, faire un état des lieux des informations retenues  à la lecture d’un livre ou d’un article par exemple.

 P. La question pourquoi ? permet avant d’aborder un sujet, d’exprimer les raisons de son apparition, le contexte duquel il émerge.

3Q. La question quoi ? définit le sujet, ses caractéristiques, le phénomène, son importance ; la question qui ? interroge les acteurs liés au sujet (au sens large : il faut entendre les personnes, les institutions, les Etats, les catégories socio-professionnelles, bénéficiaires, partenaires etc. Quand ? traite de l’aspect historique du sujet, mais aussi des contraintes de temps : échéanciers, dates d’application, d’entrée en vigueur etc. 
O : La question Où ? aborde les aspects géographiques mais également les localisations plus abstraites commet les secteurs d’activités ou domaines d’applications, champs d’exploration etc.

3C : Ensuite la question Combien ? nous donne la mesure quantitative du sujet. Il peut s’agir de budget, de nombre de personnes, de coûts, de résultats. La question Comment ? s’inscrit dans l’action, les réalisations, les procédures, les méthodes, donc la partie opérationnelle du sujet. 

Mettez en scène vos questions : 

Le pourquoi vous permet de comprendre l’intérêt et l’intention de l’auteur dans son contexte. Quoi ? en identifie la nature et le genre. Qui ? Les acteurs, Quand, le contexte historique. Où ? L’environnement ainsi que les différents lieux où se déroulent les scènes successives. Combien ? identifie le nombre de personnes, d’acteurs, mais aussi les moyens mis en œuvre, le coût etc. Le Comment ?  aborde le déroulement de l’intrigue, le jeu des acteurs, les coups de théâtre, quiproquo, cheminement et évolution des personnages faces aux difficultés, épreuves à affronter. Enfin, la dernière question conséquences ? vous permet d’analyser l’impact positif ou négatif de la pièce etc…
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