
Chapitre 3 : Présentations Orales  

1. Préparation et planification de présentations orales.  

2. Techniques de prise de parole en public.  

3. Gestion du temps et de l'attention du public. 

 

Introduction  

Une présentation orale est une manière essentielle de communiquer des idées, des concepts ou des 

résultats à un public. Elle combine un discours oral structuré avec des supports visuels (comme des 

diapositives) pour captiver votre audience et transmettre efficacement votre message.  

I. Préparation de la présentation orale 

 
1. Comprendre votre public 

- Qui sont vos auditeurs ? : Étudiants, collègues, experts ou non-initiés. 

- Quel est leur niveau de connaissance ? : Adaptez la complexité de vos propos. 

- Quels sont leurs besoins ? : Ciblez les informations les plus pertinentes pour eux. 

2. Clarifiez votre objectif 

- Déterminez ce que vous souhaitez accomplir : Informer ? Convaincre ? Enseigner ? 

Inspirer ? 

- Formulez un message principal clair que le public doit retenir. 

3. Structurez votre discours 

Une bonne structure est essentielle pour garder l'attention du public. Voici une structure classique : 

- Introduction (10-15%) : 

o Accrochez l’audience avec une anecdote, une question ou une statistique. 

o Présentez votre objectif et le plan de votre intervention. 

o Développement (70-80%) : 

- Divisez votre contenu en 2 à 4 parties principales. 

o Appuyez vos idées avec des faits, exemples, données ou images. 

o Faites des transitions fluides entre les sections pour maintenir la cohérence. 

- Conclusion (10-15%) : 

o Résumez les points clés.  

o Terminez avec un appel à l’action, une réflexion ou une ouverture. 

 

4. Répétez et chronométrez-vous 

Entraînez-vous à voix haute pour ajuster votre ton, votre rythme et votre langage corporel. 

Vérifiez que votre intervention respecte le temps imparti. 

II. Techniques pour captiver votre audience 

 
1. Commencez fort 

o Posez une question intrigante : "Saviez-vous que 90% des présentations échouent à captiver leur 

audience ?" 

o Utilisez une statistique impressionnante : "Chaque minute, 500 heures de contenu vidéo sont 

téléchargées sur YouTube." 



o Racontez une anecdote personnelle pour établir une connexion émotionnelle. 

2. Soyez interactif 

o Posez des questions à l’audience. 

o Utilisez des sondages ou des quiz (si possible). 

o Invitez à réfléchir ou à participer. 

 

3. Variez votre ton et votre rythme 

o Parlez avec enthousiasme pour transmettre votre passion. 

o Alternez entre des moments calmes et des moments dynamiques pour maintenir l’intérêt. 

 

4. Utilisez le langage corporel 

o Contact visuel : Regardez votre audience, pas vos diapositives. 

o Gestes : Utilisez vos mains pour souligner vos propos. 

o Posture : Tenez-vous droit, montrez de la confiance. 

 

III. Support visuel efficace 

Les diapositives sont souvent utilisées pour accompagner une présentation orale. Voici quelques règles 

pour les rendre efficaces : 

1. Contenu visuel 

o Moins de texte : Utilisez des mots-clés et des points succincts. 

o Images et graphiques : Préférez les visuels aux longues explications. 

o Police lisible : Minimum 24 pt pour le texte, avec des polices simples comme Arial ou Roboto. 

 

2. Mise en page 

o 1 idée par diapositive. 

o Respectez une hiérarchie visuelle : titre, contenu, images ou graphiques. 

o Créez des contrastes pour améliorer la lisibilité (par exemple, texte clair sur fond sombre). 

 

3. Animations et transitions 

o Utilisez-les avec modération pour éviter de distraire votre audience. 

o Favorisez des transitions simples et des animations légères. 

 

IV. Gestion du stress 

 
1. Préparez-vous mentalement 

o Visualisez le succès : Imaginez-vous en train de réussir votre présentation. 

o Respirez profondément : Cela aide à calmer le rythme cardiaque. 

o Transformez le stress en énergie : Utilisez votre nervosité pour parler avec plus de passion. 

 

2. Techniques sur scène 

o Ayez une bouteille d’eau à portée de main. 

o Faites des pauses courtes pour respirer et réfléchir. 

o Ne vous inquiétez pas des erreurs : elles arrivent à tout le monde. Reprenez simplement le fil. 

V. Les erreurs à éviter 
- Lire les diapositives : Cela donne une impression de manque de préparation. 

- Parler trop vite : Prenez le temps d’articuler et de faire des pauses. 

- Ignorer l’audience : Interagissez, observez leurs réactions et adaptez-vous. 

- Surcharger vos diapositives : Trop de texte ou d’éléments visuels détourne l’attention. 



VI. Gestion du temps et de l'attention du public dans une présentation 

orale 

La gestion du temps et de l'attention du public est cruciale pour réussir une présentation orale. Elle 

permet de maintenir l'intérêt des auditeurs, de transmettre efficacement votre message et de respecter 

les contraintes temporelles. Voici des stratégies pour optimiser ces deux aspects. 

1. Gestion du temps 

- Planifiez et chronométrez votre présentation 

Divisez le temps disponible : 

o Introduction : 10-15 % du temps total. 

o Développement : 70-80 % du temps total. 

o Conclusion : 10-15 % du temps total. 

Chronométrez-vous en répétant votre présentation plusieurs fois. Cela vous aide à ajuster la durée de 

chaque section. 

- Prévoyez une marge pour les imprévus 

o Gardez 2-3 minutes à la fin pour les questions ou pour compenser un éventuel retard. 

o Si vous dépassez le temps imparti, sachez quels éléments peuvent être raccourcis sans 

compromettre votre message principal. 

- Utilisez des marqueurs temporels 

o Annoncez le déroulement de votre présentation au départ : "Nous allons couvrir trois 

points principaux". 

o Signalez votre progression : "Nous venons de terminer la première partie, passons 

maintenant à la deuxième". 

 

2. Gestion de l'attention du public 

 

- Accrochez votre audience dès le début 

o Une anecdote ou une histoire : Racontez une expérience personnelle ou un exemple 

pertinent. 

o Une statistique frappante : Donnez un chiffre marquant pour capter l'intérêt. 

o Une question engageante : Posez une question ouverte pour impliquer le public. 

 

- Structurez votre contenu pour maintenir l'intérêt 

o Organisez vos idées en sections claires : Cela permet au public de suivre facilement. 

o Utilisez la méthode "3 points-clés" : Limitez-vous à trois idées principales pour éviter de 

surcharger votre audience. 

o Faites des résumés intermédiaires : Rappelez les points précédents pour renforcer la 

compréhension. 

 

- Variez les supports et les styles 

o Supports visuels dynamiques : Incluez des images, graphiques ou vidéos pour illustrer 

vos propos. 

o Changement de ton et de rythme : Alternez entre un ton calme pour expliquer et un ton 

plus dynamique pour souligner des idées importantes. 

o Interactions : Posez des questions, demandez des réactions ou faites des mini-sondages 

en direct. 

 



- Reconnectez l’attention régulièrement 

o Introduisez des éléments inattendus : Une blague légère, un fait surprenant ou un 

changement de slide visuel. 

o Imposez des pauses stratégiques : Cela permet au public d’assimiler les informations. 

o Utilisez le contact visuel : Regardez régulièrement votre public pour garder leur attention. 

 

3. Évitez les pièges courants 

 

- Trop de contenu : Ne surchargez pas vos diapositives ou votre discours d'informations. Cela 

peut fatiguer le public. 

- Monotonie : Évitez de parler sur un ton uniforme. Variez votre intonation pour maintenir 

l’intérêt. 

- Ignorer les signes d’inattention : Si vous remarquez que le public décroche (bâillements, 

regards perdus), réengagez-les avec une question ou un exemple interactif. 

En maîtrisant ces techniques, vous serez en mesure de captiver votre public tout en respectant les 

contraintes temporelles.  

Conclusion  

Une présentation orale réussie repose sur : 

- Une préparation rigoureuse : Connaître votre public, structurer vos idées. 

- Une exécution captivante : Langage corporel, ton dynamique, interaction. 

- Des supports visuels simples et efficaces : Diapositives claires et attrayantes. 

Voici quelques conseils pour préparer et donner de meilleures présentations orales : 

- Connaissez votre sujet à fond - Assurez-vous de bien maîtriser le contenu de votre 

présentation. Faites des recherches approfondies et familiarisez-vous avec le sujet. 

- Préparez une structure logique - Organisez votre présentation de manière cohérente avec une 

introduction, un développement et une conclusion. Utilisez des transitions claires entre les 

différentes parties. 

- Créez des supports visuels pertinents - Utilisez des diapositives, des images ou des graphiques 

pour illustrer votre propos, mais sans les surcharger. Assurez-vous que les éléments visuels sont 

lisibles et faciles à comprendre. 

- Exercez-vous à présenter - Répétez votre présentation plusieurs fois pour vous approprier le 

contenu et le timing. Enregistrez-vous pour identifier les points à améliorer. 

- Adoptez une posture et un ton adaptés - Adoptez une posture droite et confiante. Parlez d'une 

voix claire et modulée. Maintenez un contact visuel avec votre auditoire. 

- Interagissez avec l'auditoire - Posez des questions, impliquez l'auditoire et soyez prêt à 

répondre à leurs interrogations. 

- Gérez le stress et restez naturel - Respirez profondément pour vous détendre. Gardez votre 

calme et affichez une attitude positive. 

- Concluez de manière marquante - Terminez votre présentation de façon impactante en 

résumant les points clés ou en ouvrant sur de nouvelles perspectives. 


