h SE PRÉPARER EN VUE DE L’EXPOSÉ

Élaborer un plan

L’exposé oral est soumis aux mêmes règles que l’exposé écrit. Il comporte une introduction, un développement et une conclusion (cf. « Comment rédiger un texte»).

Le plan doit être simple. Éviter de vouloir tout dire : trois ou quatre idées essentielles suffisent. S’en tenir au plan durant la présentation.

Confectionner des notes pour l’exposé. Privilégier des fiches documentaires plutôt que des feuilles. Une quinzaine de fiches suffisent pour un exposé de 15 minutes : une fiche-titre, une deuxième pour l’introduction, une douzaine pour le développement, une fiche ou deux pour la conclusion.

Adapter votre exposé à votre auditoire

• Rédiger des phrases courtes.

• Ne pas copier ou paraphraser des textes.

• Définir les mots techniques.

• Chercher des exemples clairs.

Gérer le temps

• Se conformer au temps alloué.

• Prévoir une partie amovible : selon le temps dont on dispose, ajouter une partie à l’exposé ou en supprimer une. S’entraîner à présenter l’exposé est le meilleur moyen de vérifier le minutage.

• Se rappeler que le trac accélère le débit.

Utiliser les supports visuels

Voici quelques règles à suivre concernant l’utilisation des supports visuels.

Utilisation du tableau 

• Écrire au tableau les mots difficiles et les idées principales.

• Éviter de rester longtemps le dos tourné à l’auditoire.

• Si possible, mettre au tableau les informations avant l’exposé.

• Soigner la calligraphie.

Présentation à l’aide du logiciel PowerPoint (ou autre moyen informatique)

• Éviter de surcharger l’écran. Présenter une seule idée par diapositive. Séparer un élément complexe en plusieurs écrans.

• Ne pas mettre un texte complet sur écran. Utiliser des mots clés plutôt que des phrases complètes. Éviter de faire suivre plusieurs diapositives ne contenant que du texte.

• Employer des polices de caractères sans empattements pour faciliter la lecture (par exemple, Arial). Utiliser une taille de 36 points pour les titres et de 32 points pour un texte sur un écran d’ordinateur.

• Choisir un fond pâle pour les caractères foncés, un fond de couleur foncé pour les caractères pâles.

• Uniformiser la mise en page.

• Limiter les effets spéciaux pour ne pas détourner l’attention de l’auditoire.

• Porter une attention particulière aux cartes, aux schémas et aux graphiques. S’assurer de la lisibilité des légendes, des chiffres, etc.

• Surveiller la qualité de la langue : éviter les fautes d’orthographe, les anglicismes, le langage familier et les expressions à la mode.

Répéter son exposé
• S’entraîner seul ou avec les coéquipiers pour une présentation collective.

• Surveiller le rythme : il doit être ni trop lent ni trop rapide. Respirer bien.

• Parler suffisamment fort. Varier l’intonation de la voix. Articuler correctement.

• Vérifier le minutage afin de ne pas dépasser le temps alloué pour l’exposé.



LORS DE L’EXPOSÉ

Gérer le stress

• Le stress est incontournable, mais il ne dure pas si on s’est bien préparé pour l’exposé.

• Afficher un sourire.

• Respirer en profondeur. Ralentir son débit.

Posture, regard et voix

• Se tenir debout, face à l’auditoire. Utiliser les mains et les bras pour accompagner l’exposé. Bouger et se déplacer de façon naturelle.

• Regarder l’auditoire. Ne pas arrêter le regard sur une seule personne, mais le distribuer également sur les auditeurs. Éviter d’avoir les yeux fixés sur ses notes ou sur l’écran.

• S’assurer que les gens assis au fond de la salle entendent bien.

Capter l’attention

• Entamer l’exposé par un élément déclencheur : une phrase choc, une statistique révélatrice, une citation bien choisie.

• Annoncer le sujet, présenter l’objectif, expliquer le plan de l’exposé.

• Conclure brièvement et de manière dynamique : résumer les principaux points de l’exposé, rappeler l’idée directrice, celle que les auditeurs doivent retenir.

Période de questions

• Signaler à l’auditoire que l’exposé est terminé et que débute la période de questions.

• Être bref et précis dans ses explications. Ne pas hésiter à dire qu’on ne connaît pas une réponse.

• Terminer la période de questions en remerciant l’auditoire.



EXPOSÉ EN ÉQUIPE

Le succès de l’exposé en équipe repose sur une bonne planification et une bonne coordination. Dans un premier temps, lire la section « Travailler en équipe ».

Avant l’exposé
• Impliquer tous les membres de l’équipe dans la planification et la présentation de l’exposé.

• Répartir les éléments de contenu entre les membres de l’équipe. Veiller à ce que ces éléments constituent un tout. Il faut éviter que l’exposé ne devienne une juxtaposition de présentations individuelles.

• Planifier au moins une répétition avec le matériel avant le jour de l’exposé.

Pendant l’exposé

• Un des membres de l’équipe coordonne la présentation en présentant ses coéquipiers, introduisant le sujet et en concluant l’exposé.

• Un autre membre de l’équipe s’occupe de l’appareillage technique.

• Il faut éviter de couper la parole pendant l’exposé d’un coéquipier.



ÉVALUATION

L’évaluation, qu’elle soit faite par des collègues ou par l’enseignant, se fait selon deux critères :

• Le fond : la maîtrise du sujet (pertinence et cohérence de l’information et des idées).

• La forme : l’habileté à communiquer l’information et les idées, l’attitude et la qualité de la langue.

Pour bien évaluer l’exposé, l’auditoire doit :

• écouter attentivement;

• participer s’il y a lieu;

• juger honnêtement.
COMMENT RÉUSSIR UN EXPOSÉ ORAL?

Faire un exposé oral, c'est présenter le résultat d'un travail de recherche, sur un sujet donné, devant un auditoire. Les objectifs sont d’instruire, de convaincre et de charmer votre public ; c'est pourquoi l’exposé oral est nécessairement visuel et expressif, voire théâtral. Voici quelques règles pour bien préparer son exposé oral.

LA PRÉPARATION

· Pour présenter un sujet de façon claire, précise, et illustrée, il faut avant tout trouver la problématique, et ensuite y répondre de façon argumentée. Par exemple, si on décide de parler du secteur tertiaire (les services), il faut décider si on en parle sous un angle historiques, économique, géopolitique, ...

· Pour argumenter et illustrer votre travail, vous disposez de différentes sources : le dictionnaire et des ouvrages généraux pour bien cerner le sujet. Vous pouvez aussi chercher dans les bibliothèques universitaires, celles de quartier, ou bien au CDI de votre lycée. Internet peut aussi être très utile pour se documenter, mais attention à en faire un usage pertinent : les copié-collé sont à bannir! Quoiqu'il en soit triez vos sources et n'utilisez que les documents qui correspondent à votre sujet, pour les analyser. Rassemblez vos analyse dans un plan structuré en deux ou trois parties.

· Étant donné que vous allez présenter votre travail oralement, il est important de suivre une logique argumentative simple et claire, pour que le reste de la classe puisse suivre votre développement. De même, pour une meilleure compréhension, n'écrivez que les mots-clefs, l'introduction et la conclusion, qui seront des supports à votre parole.

LA PRÉSENTATION

· Ne lisez pas vos notes, et pour éviter toute tentation, ne conservez avec vous qu'un ensemble de mots clefs lors de la présentation; en effet, un longue lecture aurait pour conséquence d'endormir votre auditoire. Variez les tons et parler suffisamment fort pour capter l'attention de la classe.

· Adaptez votre registre à celui de vos camarades : n'utilisez pas de mots difficiles sans les expliquer. Soyez comme un professeur qui présente le fruit de son travail de recherche.

· Soyez avenant(e), exprimez-vous avec soin et notez les mots-clefs au tableau. Articulez avec soin et parlez lentement pour ceux qui veulent prendre des notes. Regardez la classe puisque c'est à elle que vous vous adressez.

· Respectez le temps qui vous est donné pour votre exposé et veillez à ce que vos différentes parties soient à peu près de taille égale. Conservez aussi un temps pour les questions de la classe, à la fin de l'exposé.

LES PETITS PLUS

· Pour mettre de la vie dans votre exposé, vous pouvez utiliser des dessins, des schémas, des extraits de films ou de musiques, si leur emploi est en rapport avec le sujet.

· Vous pouvez aussi vous déplacer dans la classe de façon à maintenir l'attention de votre auditoire à travers le mouvement.

http://keepschool.com/conseils-pedagogiques/cours-particuliers/comment-reussir-expose-oral.html
http://guidemethodologie.cstjean.qc.ca/index.php/methode-de-travail/l-expose-oral
https://fr.wikihow.com/pr%C3%A9senter-un-expos%C3%A9-en-classe
· 
EXPOSÉ, subst. masc.
· EXPOSER, verbe trans.
· EXPOSÉ, ÉE, part. passé et adj.
A.− [Construit avec un compl. introduit par de] Discours oral ou écrit, où sont présentés selon un ordre déterminé par les règles d'une discipline ou la situation d'énonciation, des données de fait, le contenu d'une discipline, d'une doctrine ou d'une œuvre, les termes d'un problème dans le but d'informer ou de fournir la matière d'une discussion.
1. [Le compl. désigne un type de message ou un type d'obj. de discours] Il ne suffit pas d'être attentif à l'exposé d'un problème pour le résoudre (Cousin, Hist. philos. XVIIes.,t. 2, 1829, p. 498).L'apparente allure idéaliste que prennent souvent les exposés de la relativité (Ruyer, Esq. philos. struct.,1930, p. 274).Kant l'avait compris dans l'exposé des postulats de la raison pratique (Ricœur, Philos. volonté,1949, p. 22):
1. Puis un article assez vulgaire, de La Plume consacré à Jean Moréas, mais pour moi capital car il enferme l'histoire de l'école nouvelle et l'exposé de ses rêves. J'y apprends que Maeterlinck est symboliste (de leur école veux-je dire) − et toutes leurs théories, toutes leurs professions de foi me semblent une apologie directe de mon livre... Gide, Corresp.[avec Valéry], 1891, p. 46.
♦ Faire l'exposé de, un exposé de.Présenter sous forme d'exposé. Il fit un exposé de son cas, et passa en revue les diverses phases qu'il avait traversées ces derniers mois (Martin du G., Thib.,Épil., 1940, p. 789).Les deux ministres tunisiens (...) leur ont fait un exposé de la situation en Tunisie (Combat,19-20 janv. 1952, p. 1, col. 2).
− En partic., DR. LÉGISL. Exposé des motifs. Discours présentant les considérants qui précèdent le dispositif d'un projet ou d'une proposition de loi aux fins d'explication ou de justification. L'exposé des motifs du plan concluait en ces termes : « il dépend de nous aujourd'hui que la France reste un grand pays moderne dans dix ans » (Goldschmidt, Avent. atom.,1962, p. 98).
− Spéc., littér. [Le compl. désigne un contenu de conscience; cf. exposer C 1 c] Je vous épargne les réflexions qu'elle m'a fait faire et l'exposé des sentiments qu'elle m'a causés (Flaub., Corresp.,1848, p. 80).Quand on aura lu cet exposé des impressions et des réflexions de ma vie, on verra bien que je ne me suis jamais mise en scène sous des traits féminins (Sand, Hist. vie,t. 4, 1855, p. 134).
♦ P. anal. [Dans la lang. de la critique mus., picturale] Il suffit de les [ œuvres d'art] regarder et de savoir ressentir leur muet exposé (Huyghe, Dialog. avec visible,1955, p. 358).Absol. Il ne faudrait pas y [dans la musique concrète] chercher des exposés, des mouvements, des détails (Schaeffer, Rech. mus. concr.,1952, p. 104).
2. Vieilli. [Le compl. désigne l'obj. précis de l'acte de communication]
a) Compte rendu, récit. À son retour de Moscow ou de Leipsick, après l'exposé du désastre au Conseil d'état, il[Napoléon] dit : « On a répandu dans Paris que les cheveux m'avaient blanchi... » (Las Cases, Mémor. Ste-Hélène,t. 1, 1823, p. 225).À l'exposé de ces vilenies, le lecteur un peu littéraire jette le journal (Stendhal, L. Leuwen,t. 2, 1835, p. 338).
b) Description. Après cet exposé des organes extérieurs du mouvement des larves, nous croyons utile de décrire en particulier les muscles de quelques-unes (Cuvier, Anat. comp.,t. 1, 1805, p. 431).
B.− [Construit avec un compl. prép. introduit par sur] Discours, généralement oral, où sont présentés des éléments d'information et un point de vue personnel sur un sujet donné :
2. Le lundi 21 janvier 1952 au Centre d'Études Sociologiques, 54 rue de Varenne, Paris 7e, à 17 heures, exposéde M. H. Lefebvre sur : Sociologie de la littérature française classique. Combat,19-20 janv. 1952, p. 8, col. 2.
− En partic., PÉDAG. Exercice, généralement oral, consistant à présenter de façon ordonnée et développée des éléments d'information sur un sujet donné. Un exposé sur Platon me valut de la part de mes condisciples (...) des compliments (Beauvoir, Mém. j. fille,1958, p. 295).Un élève fera un exposé sur les fusées (Davau-Cohen1972).
♦ Absolument :
3. L'exécution de l'exercice intéresse la classe entière. L'exposé peut être préparé et présenté par un élève ou par un groupe d'élèves se répartissant la tâche. Il doit être parlé, avec l'aide d'un canevas ou de notes, et non pas lu. La durée en est normalement de quinze à vingt minutes (...). L'exercice perdrait la plus grande partie de son intérêt s'il ne laissait place à une appréciation collective et à un débat... Circulaire, no73027, 12 janv. 1973ds Recueil des lois et règlement de l'Éduc. nat., vol. V, 2epart., p. 18.
C.− Absolument
1. [Élément, en tête ou à la fin d'un énoncé, employé par un locuteur pour référer au contenu de son discours ou au discours lui-même] On voit par cet exposé, que la clavicule existe dans tous les animaux qui portent souvent leurs bras en avant (Cuvier, Anat. comp.,t. 1, 1805, p. 245).Nous allons voir en effet dans l'exposé suivant que les systèmes ne sont que des vues hypothétiques (Bernard, Princ. méd. exp.,1878, p. 81):
4. L'information, entendue dans l'une des acceptions provisoires de la cybernétique, comme la communication efficace d'une structure, sera constamment sous-jacente à mon exposé. Perroux, L'Écon. du XXes.,1964, p. 400.
2. Rare. [Qualifié par un adj. désignant une discipline ou une démarche intellectuelle] Démarche didactique ou intellectuelle suivie dans un exposé. Des schémas très simples, les seuls susceptibles d'exposé mathématique (Ruyer, Esq. philos. struct.,1930, p. 241).
3. P. méton., rare. Forme matérielle de l'exposé, généralement communication orale. Il écoutait à peine. − Tiens! fit-il, au milieu de mon exposé. Vous avez là un bronze que je ne connaissais pas, ma chère. Où l'avez-vous déniché? (H. Bazin, Vipère,1948, p. 212).
Prononc. : [εkspoze]. Cf. é-1. Étymol. et Hist. Cf. exposer 1d. Fréq. abs. littér. : 2 412. Fréq. rel. littér. : xixes. : a) 4 699, b) 2 445; xxes. : a) 2 820, b) 3 241.
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