Quelques idées sur des présentations orales

Quelques vérités :
· Une présentation orale est une forme de communication unique, avec ses propres règles et possibilités.
· Une présentation orale doit être encore mieux organisée et encore plus claire qu’un texte écrit (on ne peut pas vous relire si on loupe qqch), et le/la présentateur·trice doit aider encore plus son audience à suivre la progression des idées. 
· Un· présentateur·trice doit se servir de son corps (voix, gestes, mouvements) pour réussir à bien communiquer ses idées. Soyez dramatique, pensez-y comme une choréographie.
· On ne peut pas suivre oralement quand on nous donne trop de détails à la fois. Quand vous préparez une présentation orale, décidez quelles sont les idées centrales et les plus importantes que votre audience doit retenir. Triez beaucoup dans les informations que vous avez sur votre sujet pour cerner l’essentiel à communiquer. Éliminez les détails quand ils ne sont pas essentiels ou sont trop difficiles à suivre oralement. Souvent quand on a fait des recherches, on a l’impression que tout est important. Prenez du recul et demandez-vous quelles sont les idées clés à communiquer.
· Même une présentation intéressante n’est plus suivie par une audience après un certain temps (on est humain). Limitez-vous au temps accordé à votre présentation.
· Votre présentation sera évaluée non seulement sur le contenu mais surtout sur le format, l'organisation, la créativité et la performance.

Quelques suggestions :
· Créez un lien avec votre audience et gardez le contact oculaire avec votre audience. Faites attention de ne pas tourner le dos à vos spectateurs et de regarder tout le monde, si nécessaire à tour de rôle. Montrez de la confiance (même si vous êtes nerveux·se). Employez des gestes ou du mouvement si vous voulez (mais pas du mouvement constant non plus), soyez un·e présentateur·trice vivant·e. Déplacez-vous si c’est approprié, mais restez en même temps centré dans votre corps. Ne mettez pas les mains dans les poches, attention à des tics nerveux. 
· Pensez à bien employer votre voix et votre corps pour mettre l’emphase sur vos propos, et pour accentuer les étapes de votre argumentation. Parlez assez fort pour être entendu·e et évitez d’être monotone (si votre sujet vous semble passionnant ou banal, tout est dans sa présentation dynamique). Employez des gestes qui aident votre spectateur à suivre votre propos. Parlez à un rythme où l’on peut vous suivre, plus lentement que vous croyez nécessaire (surtout en français !). On veut vous comprendre. Si vous voyez que votre audience ne semble pas comprendre, n’hésitez pas à clarifier.
· Ne lisez jamais un texte écrit ! (y compris le texte sur un Power Point/Prezi/Keynote). Surtout dans une langue étrangère, utilisez vos propres mots et communiquez directement avec votre audience. Il vaut mieux dire moins mais d’une façon compréhensible que dire trop dans un langage écrit qui est très difficile à comprendre oralement. Connaissez et répétez assez bien votre présentation pour ne pas avoir besoin de notes, qui ne font que mettre de la distance entre vous et votre capacité de communiquer avec votre audience. Si absolument nécessaire, vous pourriez vous servir d’un plan ou noter quelques noms, infos ou chiffres difficiles à retenir sur une carte, mais jamais de phrases complètes.
· Entraînez-vous à faire votre présentation devant des ami·e·s, devant des camarades de classe, devant le/la professeur·e. Il faut la connaître comme le fond de votre poche ! Le mieux que vous connaissez ce que vous voulez présenter, le mieux vous pourrez vous concentrer sur la présentation elle-même (rythmes, gestes, etc.).
· Au début de votre présentation, servez-vous d’un « hook » pour attirer l’attention de votre audience. Annoncez ensuite ce dont vous allez parler en allant directement à l’idée centrale. Aidez votre audience en annonçant et indiquant sur une diapo les étapes de votre présentation (les idées clés ou le plan). 
· Pendant votre présentation, aidez vos auditeurs à vous suivre en articulant vos transitions de façon très évidente. Servez-vous des mots liens pour renforcer vos arguments et transitions.
· À la fin de votre présentation, rappelez-nous de quoi vous avez parlé, résumez les points clés de votre présentation et dites à l’audience ce que vous espérez qu’ils emportent avec eux. Terminez avec qqch qui pose un défi, une question ou fait une ouverture vers plus de champs d’investigation possibles.
· Pour certains types de présentations, essayez peut-être un format alternatif. Tout le monde aime la variété. N’hésitez pas à essayer d’autres façons de présenter les informations (faire un jeu de rôle où vous devenez un personnage, faciliter une discussion question-réponse, employer des objets et des costumes, faites un spectacle, faites faire une activité à vos spectateurs, travaillez sur un petit texte ou image ensemble, donnez-leur qqch de physique à faire, etc.).
· Pendant votre présentation, trouvez des moyens créatifs et pédagogiques d’engager votre public dans votre projet (par exemple, en leur posant des questions, en les faisant faire une activité, peut-être, en vous servant d’aides textuelles, visuelles ou matérielles qu’ils pourraient regarder/analyser/jouer avec, etc.)
· Employez des aides audiovisuelles—cela aide beaucoup la compréhension—le choix des aides audio-visuels idéaux dépendra de l’information que vous cherchez à communiquer.
· Si vous faites référence à des noms, des dates ou des chiffres pendant que vous parlez, écrivez-les au tableau s’ils ne figurent pas ailleurs. C’est très difficile à comprendre des chiffres oralement, et surtout dans une langue étrangère. Si vous citez une série de dates, elles devraient figurer dans une chronologie écrite.
· Si c’est approprié, employez des tableaux (tables) ou des organigrammes (flow charts, organizational charts) pour représenter visuellement certaines informations.
· En utilisant PowerPoint/Prezi/Keynote, faites attention : Si vous employez des diapositives, mettez uniquement les images, dates, ou mots clés, jamais de phrases complètes. Il n’y a rien de pire que quand quelqu’un lit du PowerPoint pour présenter. Où quand les spectateurs doivent lire le PowerPoint et écouter en même temps—difficile ! Un PowerPoint devrait aider vos spectateurs à vous suivre, mais jamais vous remplacer. Ne regardez pas votre PowerPoint pendant votre présentation, comme si la réponse venait de l’écran. C’est vous qui présentez, pas les diapos, et on vous aime. Sauf si vous devez faire référence à qqch de spécifique dans une image ou sur l’écran, maintenez le contact occulaire avec votre public. Connaissez assez bien votre présentation pour pouvoir être complètement présent·e pour vos spectateurs. Ce que vous mettez sur l’écran (images ou texte) devraient servir à renforcer et à illustrer ce que vous communiquez oralement. On peut y mettre des dates, des mots clés, des citations, des tableaux, des images pour aider la compréhension de votre public.
· Toute suggestion pour cette liste de conseils est la bienvenue !
