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1. Introduction

La préparation et la présentation d’'un exposé passent par 4 étapes :

1.
2
3.
4. La présentation de I'exposé

la rédaction de I'exposé

. La préparation de la salle et des accessoires

La répétition de I'exposeé

2. Rédaction de I’exposé

La rédaction d’'un exposé peut se découper en 5 phases :

1.

a bk~ DN

2.1.

définir le sujet de I'exposé et sa durée
La recherche de documentation
Choix de la méthode pédagogique
Rédaction du plan de I'exposé
Rédaction de I'exposé

Définir le sujet et sa durée

Définir le sujet de I'exposé

Cibler le sujet par rapport a I'auditoire (et son niveau de formation)

Cibler la durée de I'exposé :

o Tenir compte des questions et interruptions
o Présentation des échantillons (prélevements)
o Présentation des photos ou vidéos

2.2. Recherche de documentation

¢ Internet (garder un esprit critique et recouper les sources)

e Bouquins

¢ Encyclopédies (attention aux traductions de certaines encyclopédies)
e Magazines

e Cours
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2.3. Choix de la méthode pédagogique

e Cours magistral

e Diaporama

e Vidéo
e Posters

e Dissection

2.4. Le plan de I'exposé

e Doit comporter une introduction, un développement et une conclusion

e Donne le fil directeur de I'exposé

e Fait ressortir les idées fortes

e Définir le niveau a atteindre (ce que doit retenir I'auditoire)

2.5. Rédaction de I’exposé

e Suivre le plan défini

e Donner une définition des termes scientifiques utilisés et des mots clés

e Utiliser des mots simples

e Imaginer les questions possibles ainsi que les réponses

e Faire relire 'exposé par une personne compétente

e Préparer les supports pédagogiques :

O

o

O

Diapos (connaitre le nom des espéces présentées)
Transparents

Echantillons

Vidéos (attention aux droits d’auteur)
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3. Préparation de la salle et des accessoires

3.1. Préparation de la salle

o Disposer les tables et les chaises
o Choisir I'éclairage de la salle (artificiel ou naturel)

o Vérifier la possibilité d’assombrir la salle (projection des transparents et des
diapos)

o Veérifier la disposition et nombre des prises de courants (branchement appareil
diapos et projecteur)

o Vérifier la présence d’un tableau blanc (possibilité d’écrire une définition, de
dessiner un schéma)

o Ecrire le plan de I'exposé au tableau
o Préparer le matériel de dissection

3.2. Préparation des accessoires

o Brancher sur le courant les équipements (diapos, rétro projecteur, ...)
o Vérifier le fonctionnement des équipements

o Verifier 'ordre de et sens des diapos (attention aux diapos a I'envers)
o Vérifier 'ordre des transparents

4. La répétition de I'exposé

o Se chronométrer pendant les répétitions

o Apprendre et répéter son texte

o Faire une présentation & un groupe restreint et corriger les défauts
o Travailler les enchainements
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5. La présentation de I’exposé

Faire

Se présenter a I'auditoire

A éviter

Démarrer sans s’étre présenté et sans avoir fait une

introduction

Tenue propre et correcte

Tenue sale ou négligée (respect de I'auditoire)

Etre persuasif et enthousiaste
Parler haut et clair

Parler d’'un ton monocorde
Lire constamment son texte

Maitrise de son corps et de la
gestuelle

Les tics gestuels (se gratter le nez, se tordre les

mains, ...)
Les tics de langage (d’accord, voila, heu, alors,
bon,..)

macher du chewing-gum et fumer
Cacher constamment le tableau ou le projecteur

Etre face a I'auditoire, et regarder
tout le monde

Tourner le dos a l'auditoire
Eviter de fixer une seule personne (les autres se
sentent exclus)

Faire participer le public par des
guestions

Le monologue

Répondre aux questions

Eviter les digressions et les dérives

faire des pauses si nécessaire

Conclure I'exposé et remercier
I'auditoire

6. Aprés I'exposé

o Ranger le matériel

o Ranger la salle (tables et chaises)

o Vider la poubelle
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7. La communication avec 'auditoire

Parfois au cours d'un exposé ou d'une présentation on doit faire face a des perturbateurs
qu'il faut pouvoir gérer. Le tableau suivant vous permettra de les cataloguer pour pouvoir

adopter la bonne attitude.

L’intervenant ou perturbateur

Attitude a adopter

Le bagarreur Le calmer

Le sage L’utiliser

Celui qui sait tout Lui prouver le contraire

Le bavard Limiter son temps de parole

Le spécialiste des apartés

Lui poser une question sur ce qui vient d’étre dit

Le timide

Le valoriser

Le roupilleur L’interroger
Le grand seigneur Oui mais !!
Le rusé Lui retourner la question

Celui qui est systématiguement
contre

Utiliser ses compétences et son ambition, inverser les
réles
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8. Annexe 1 : L’émetteur et le récepteur

CE QU’IL DOIT DIRE

CE QU’IL PENSE A DIRE

/

Défaut de
CE QU’IL SAIT DIRE memorisation
émetteur
CE QU’IL
DIT Insuffisance de
vocabulaire
Halo
censure
affectif
CE QU’IL RECOIT
O CE QU’IL ENTEND
Mauvais choix du
canal de
CE QU’IL ECOUTE communication
CE QU’IL RETIENT \ Halo
récepteur A
affectif
Défaut de
mémorisation

©2012 Guimard Fredéric / Guide pratique Préparation et la présentation d'un exposé 8 /10



9. Annexe 2 : Pense béte

—

Disposition des tables et des chaises

*
\

Choigir téclairage de la salle fatificiel ou naturel) |
C—Vér'rrier la possibilite d’ assormbrir la salle {projection des vidéos, photos) w\ Préparation de la salle
Si tableau blanc veérifier la présence de feutres | 3
Ecrire le plan de I'expose au tableau f_f'l

Brancher surle courant les équipements
fwideo projecteur, ardinateur, rallonge,.. )

Werfier le fonctionnement des éouipements
avoir une tenue correcte

_ Préparation des accessoires

SE présenter :.
introduire le sujst |
haitrise de son corps et de la gestuelle
Etre persuasif et enthausiaste, Parler haut et clair

Etre face & I'auditoire, et regarder tout le maonde

( Reépondre aw guestions JI|

Préserrtatiun de I'expo sé Préparation et

Conc|ure I’e:apnse et remercier I'auditoire /

e choix du sujet
la maitrise du sujet |

Al J
) !

le choix du plan
le bon dérmarrage l\ Les clés de la réussite (£)

1

la gestion du temps et de I'espace
le bon rythme |

la gestion des perurbations
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L4 résentation d'un e DQ"—
p = S,

@ Préparation J

-
Choix du sujet } L i L
{ I definir la duree de 'expose

rd
Choix du plan |

_ definir le sujet (périmetre
. le sUjet doit Etre adapté au public visé
Expose
les photos, widéos

| ' Reponse aux questions

' définir les ohjectifs
Web
Ret:herche documentaire -r ency clopédie
k haouguins traitant du sujet
cours magistral

{ diaporama
Choix de la méthode pédagogigue | —

r ,M vidéo

\_ dissection
introduction, un développement, une conclusion
donne le fil conducteur de I'expogé
"-M fait ressorir les idées fortes
) subere le plan défini

I."'_ expliguer les termes scientifigues
I faire des phrazes courtes, utilise des mots simples

articiper les guestions
\_Rédaction de I'exposé J-
I faire relire 'expose par une personne compétente

| phatos

II -~
' préparer les supports pédagogiques |
| schémas

Echantillons

prizes de caurants

' (" nombre de places

¢
\_Serenseigner sur la salle ;' eclairage de la salle
1

Y possibilité d'assombrir la salle
| I'xh existe il un tableau blanc 7
l Se chronomeétrer pendant les répétitions
\ '/ Apprendre et répéter son texte

\ La répétition de lI'exposé J-
h% Faire une présentation & un aroupe restreint et corriger les défauts

' Travailer les enchainements
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