
7 trucs pour réussir une présentation orale 

1. Donnez-vous un objectif clair, concis, concret dans votre communication : 

a.au final, que doit-il rester dans la tête des auditeurs ? 

b. quelle action voulez-vous motiver par le biais de cette présentation ? 

c. quel objectif de durée ? Prévoyez 12 transparents par ½ heure et 1/3 du temps pour les questions. 

2. Préparez un support clair et lisible par votre audience 

a. Introduire : rappeler le contexte, et le déclencheur de cette présentation 

b. Alimenter le corps de la présentation cf. § 3 

c. Prévoyez une synthèse orale de l’essentiel et une conclusion sous forme d’un envoi, d’une 

projection future 

3. Alimentez le corps de la présentation 

a. Sélectionner 3 à 5 messages-phares par page, au maximum 

b. Privilégier le visuel au texte  

c. Privilégier la couleur au noir & blanc 

4. Structurez votre présentation, en relisant le 1er jet 

a. Prioriser vos idées : de la plus à la moins importante 

b. Utiliser le mode « Plan » de votre traitement de texte favori pour indenter votre texte et vos titres : 

cela consiste à mettre les idées de même nature au même niveau du plan de la présentation. 

c. un seul niveau d’indentation de titre suffit dans une présentation orale  

d. Elaguez les idées et les messages qui sortiraient, encore, du cadre que vous vous êtes fixé 

initialement 

5. Durant votre présentation, observez l’audience et … les questions éventuelles 

Le Silence est d’Or, la parole est d’Argent 

Alliez le geste à la parole : le mouvement attire l’attention même pendant l’heure de la digestion  

6. Gérez votre intervention dans le temps qui vous est imparti  

Prenez le temps d’inspirer pleinement, avant d’aborder un nouveau thème. C’est vous qui donner le 

rythme ! 

7. Prenez du plaisir à présenter. C’est le ressenti le plus communicatif de l’histoire humaine. 
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