5 - LA PRISE DE PAROLE EN PUBLIC

Objectifs opérationnels

- Bien préparer et cadrer les objectifs de son intervention comme les attentes du public
- Renforcer limpact de sa présentation orale par une animation vivante, claire et structurée
- Maitriser la méthodologie et les supports visuels d’une présentation orale pour étre
percutant et efficace
- Geérer l'état émotionnel et faire face aux situations tendues ou conflictuelles
Objectifs de formation

- Savoir préparer son intervention et construire une progression pédagogique avec un support
visuel adéquat

- Connaitre et s’entrainer aux techniques d’expression orale

- Savoir donner vie a son intervention et étre a 'écoute des interlocuteurs

- Gérer ses emotions et faire face dans des situations difficiles ou inattendues

Programme peédagogique detaillé

JOUR 1

MATIN
Mieux se connaitre en situation de prise de parole :
Diagnostic de sa personnalité de communication orale :
- Bilan personnalisé (auto-diagnostic)
- Renforcer ses points forts (talents)
- Pointer et corriger les comportements inefficaces
La gestion de son corps :
- Comment utiliser son corps comme outil de l'expression orale
L'image de soi que l'on souhaite diffuser
- Découvrir les perceptions que les autres ont de soi
- Comment valoriser son image : style, maniere, gestuelle,
La préparation en amont
Préparer le mental, le physique, la rhétorique
- Se libérer des inhibitions psychologiques et des tensions physiques
- letrac:
o Le geérer, lapprivoiser,
o Lutiliser pour y puiser de l'énergie
Organiser sa pensee tout en restant dans 'écoute active
- Travailler la voix
o S'entrainer a projeter, placer et a faire varier sa voix
o S'entrainer a la diction pour une élocution aisée
o Place de sa respiration dans 'expression




- Adopter les bonnes attitudes
o Travailler son expression gestuelle dynamique et statique
o Utiliser le regard
Les comportements a développer pendant son intervention

Savair créer les conditions du dialogue

- Favoriser les conditions d'une bonne écoute, capter 'attention,

- Sassurer de la compreéhension du message que l'on a transmis

- Utiliser a bon escient des questionnements

- Nos attitudes psychologiques et leurs impacts sur linterlocuteur,

- Etre attentif aux réactions produites par son intervention,

- Les réponses adaptées face aux échanges non-constructifs

- La communication pédagogique

En Pratique

- Mises en situation immeédiate lors de la présentation des participants : « Présentez vous
face au groupe » et débriefing immediate permettant de cerner les attentes et les
points a améliorer

- Exercices sur les mots subjectifs, le langage négatif, les mots abstraits, le cadre de
reférence.

- Exercices sur la voix, les gestes, les attitudes, la respiration

- Jeux sur des énigmes : se méfier des évidences, savoir reformuler, synthétiser les
informations, questionner

APRES-MIDI
Techniques de base de l'expression orale :
- Harmonisation de la voix, de la gestuelle et de la parole pour accroitre sa credibilité
S'exprimer avec logique et clarté
- Lorganisation des idées et la construction du discours
- Les principes fondamentaux d'un langage clair, vivant, concret
- Les techniques de communication verbale et non verbale
- Lidentification de lauditoire
- La maitrise du temps de parole
- Favoriser les conditions d'une bonne écoute, capter L'attention,
- Etre attentif aux réactions produites par son intervention.
Cadrer sa présentation orale
- Apprendre a identifier les attentes et les caractéristiques de 'auditoire
- Adapter son message a l'auditoire (bannir les mots trop technigues, utiliser un langage
positif)
- Comment "commencer” son intervention pour accrocher l'auditoire
En Pratique
- Alternance d’apports théoriques et d’étude de cas concrets issus de la reéalité des
participants
-« Expliquer sans les gestes » exercices oraux dont le but est de s’exprimer avec logique et
clarté
- Echange d’expériences et analyse critique en groupe
- Mises en situation et débriefing : « Vous avez trois minutes » : sujet libre a exposer devant
l'auditoire



JOUR 2

MATIN
Préparer son intervention et la structurer
Préparer sa prise de parole
- Analyse préalable des contextes, du theme, du but, des objectifs explicites et implicites
o Informer, convaincre, exposé une situation problématique, rechercher un accord en
vue d’une action, ....
o Comment introduire son sujet, comment faire comprendre l'essentiel
Définition du cadrage de Uintervention orale
- Les participants (qui sont-ils, que connaissent-ils du sujet, quel sont leurs intéréts .....)
- Lobjectif - Lordre du jour — Quel est mon réle dans la réunion (expert, témoin d’une
situation, donner mon opinion, en recherche d’informations, .....)
- Regles du jeu - Duréee
Le contenu
- Comment préparer ses notes pour éviter de les lire pendant son intervention, garder
son fil conducteur et rester a l'écoute de 'auditoire
En Pratique
- Alternance d'apports théoriques et d’étude de cas concrets issus de la réalité des
participants
- Echanges et apports didactiques sur le questionnement préalable a toute intervention
- Exercices sur lutilisation de différents plans en fonction de lobjectif de son
intervention

APRES-MIDI
Utiliser des supports visuels : le document d’appui sur Powerpoint
Une présentation orale doit donner lieu a la rédaction de trois documents, et non pas du seul
fichier Powerpoint :
- Les notes de l'orateur, destinées a lui rappeler les points a aborder oralement.
o (onstruire sa prise de notes
- La documentation pour les auditeurs qui souhaitent conserver une trace de l'exposeé
o Construire et synthétiser l'essentiel pour la documentation remise aux
participants
- La présentation Powerpoint composee essentiellement d'exemples, d'illustrations,
d'études de cas, de diagrammes, de schemas, d’informations synthétiques ...
S’approprier les principes de base de conception et de présentation d’un Powerpoint :
- Ergonomie de linterface : construire une image claire, lisible et forte
- La structure et le déroulement de la présentation Powerpoint : les plans suivant
l'objectif de l'expose oral
- ldentifier les images qui renforcent le discours et les construire
Maitriser son intervention orale avec supports visuels
- Le positionnement et le fonctionnement du couple orateur — image
o Lacomplémentarité (comportements positifs)
o Larivalité (comportements négatifs)
- La manipulation de Uoutil informatique
o Maitrise de loutil : savoir repérer rapidement les images (savoir faire des aller
retour si nécessaire)



Elaboration d’une grille d’analyse reprenant les caractéristiques d’une présentation Powerpoint
- Analyse des présentations Powerpoint des participants en fonction de la grille élaborée
précéedemment :
o Paints forts, points a améliorer
o Application des principes de bases pour donner de l'impact a son support,
assurer linterface visuels —auditoire
En Pratique
- Alternance d’apports théoriques et d’étude de cas concrets issus de la réalité des
participants
- Apports didactiques et exercices a partir de visuels Powerpoint
- Elaboration d’une grille d’autoévaluation de sa prestation avec supports visuels

JOUR 3

MATIN
Savoir argumenter, convaincre : les techniques de négociation
- Conseiller - Faciliter :
o Argumenter, convaincre en tenant compte des résistances et des objections
o Négocier des « solutions en intégrant les contraintes »
- Préparer l'argumentation du point de vue de "l'autre” pour vendre son point de vue
- Ecouter les objections et repérer les différents types d'objections (fondées, non
fondées,)
- Contre-argumenter en intégrant et respectant les objections et les objectifs de
linterlocuteur
- Développer un sentiment de confiance qui conforte sa position et son autorité de
« conseiller » et d « expert »
- Deégager une zone d'accord possible (créer la relation et Uesprit "gagnant-gagnant”), et
negocier des solutions créatives en tenant compte des enjeux réciproques
Utiliser les techniques conclusion :
- Lasynthese
- Lareformulation
En Pratique
- Alternance d’apports théoriques et d’étude de cas concrets issus de la realité des
participants
- Mise en situation sur une décision a prendre : « Petit consensus de groupe » ou
comment arriver a un compromis.
- Mises en situations filmeées et analyse critique

APRES-MIDI
Bien se connaitre en situation délicate de prise de parole : réajustement des pratiques actuelles
Diagnostic de sa personnalité de communication orale en situation difficile :
- Bilan personnalis¢ (auto-diagnostic) et analyse vidéoscopée
- Pointer et corriger les comportements inefficaces
Savoir gérer des situations particulieres
Le cas des échanges difficiles, agressifs :
- Evaluer les risques et les enjeux



- Anticiper et réfuter les objections
- Repérer et déjouer les procédés manipulatoires, gérer les questions les déstabilisantes
- Comment emmener linterlocuteur source du conflit, sur un terrain de compromis
- Mettre en oeuvre des techniques de négociation et de médiation
La réactivité face a une situation imprévisible :
- Trouver les premiers mots, les premieres idées :
= Développer la fluidité mentale et verbale
= Utiliser les techniques de créativité et d'improvisation (les questionnaires,
l'association d'idées, ...)
- Développer son esprit d'a propos et son sens de la répartie
= Comment décoder le vrai message d'un interlocuteur
= Le questionnement pour valoriser ou neutraliser linterlocuteur
= Le mot juste qui "marque”
= le"tacautac”
Le cas du debat :
- Bien préparer en amont :
= Le contexte dintervention
» Les enjeux
» Les participants
Le(s) message(s) a promouvoir
= Les positions a défendre
- Lerole d'orateur pendant le débat : comment s'installer et/ou s'imposer
- Lerdle d'animateur : comment se faire respecter, anticiper et maitriser les dérives,
recadrer
En Pratique
- Alternance d’apports théoriques et d’étude de cas concrets issus de la réalité des
participants
- Jeux deréles : « Gagnez autant que vous le pouvez » ou comment dénouer un conflit en
sachant anticiper certaines réactions par rapport a ce qui est dit ou décide.
- Mises en situations filmées et analyse critique



