
OUTILS DE PERFORMANCE

Préparer un exposé 
ou une présentation orale

COMMENT FAIRE

RÈGLES D'OR

Pose-toi les bonnes questions avant de commencer : quel message souhaites-tu
faire passer ? quelles sont les attentes de ton public ? Tu dois adapter ton
discours aux personnes face à toi. Imagine que tu dois préparer une présentation
sur le développement durable. Présenteras-tu le sujet de la même manière à une
classe de CE1 qu'à un panel de professionnels d'une entreprise pharmaceutique ?
 
Imprègne-toi autant que possible du sujet. Fais des recherches approfondies.
Plus tu maîtriseras ton sujet, plus tu auras confiance en ta capacité à te positionner
face à un public et à répondre aux questions. 
 
Planifie ton exposé. Tu dois sélectionner les informations à transmettre et 
les organiser logiquement. Sois au clair sur le déroulé de ta présentation.
Commence ta présentation par une idée forte, qui accrochera ton auditoire.  
 
Si besoin, crée un support de présentation et prépare-toi des fiches-mémo. Il ne
s'agit pas de tout écrire sur tes fiches, seulement des mots-clés ! Elles te serviront
de guide pour te rassurer au moment de la présentation.
 
Répète plusieurs fois avant le jour J. Pense à te chronométrer. Il est désagréable
de finir une présentation à la va-vite si le temps te manque ou au contraire de
combler le vide par des paroles superficielles si tu as été trop rapide. 

Respecter les étapes de préparation : te documenter, analyser les ressources, extraire les idées principales, en faire 
 un résumé, préparer des outils et supports de présentation, répéter ta présentation.
Te renseigner sur la configuration de l'espace et le matériel à disposition à l'avance. Tester et préparer ton propre
matériel, avec prévoyance : penser à vérifier les paramètres de ton ordinateur, une clé USB, tes fiches-mémo, un
adaptateur, etc. en fonction de tes besoins.
Accepter que tu n'as pas réponse à toutes les questions. Admettre que tu ne sais pas quelque chose est plus
respectable que bafouiller une réponse mi-correcte et peu réfléchie.

ALLER PLUS LOIN

https://infotrack.unige.ch/les-methodes-pour-ameliorer-son-expression-orale
https://www.epfl.ch/labs/ecos/wp-content/uploads/2019/03/Comment_presenter.pdf
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