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À Thierry Destrez qui nous a quittés en 2009.
Avant-Scène Conseil, l’organisme de Conseil et de Formation dont il est le fondateur, forte de toutes ses individualités, continue sur la voie qu’il a tracée.
Ce livre est un des éléments fondateurs de notre travail. C’est pourquoi nous l’avons profondément remanié pour le rendre encore plus clair, plus complet et plus actuel.
C’est le résultat de ce travail en commun que j’ai entrepris, avec la collaboration de toute l’équipe Avant-Scène, qui nous permet de vous fournir aujourd’hui cette nouvelle édition.

Alain Duclos
Co-directeur Avant-Scène Conseil
«Ne sous-estimons-nous pas le rôle qu’occupe la parole dans notre vie ?
Avons-nous vraiment conscience de tous les pouvoirs qu’elle recèle ? Ne laissons-nous pas en friche une partie de ses immenses potentialités ?
Offre-t-on assez de résistance à tout ce qui s’oppose au déploiement de notre parole ?
Lutte-t-on assez, par exemple, contre la peur qui s’empare de chacun d’entre nous au moment, précisément, de prendre la parole devant les autres, notamment en public ?
Ne laissons-nous pas trop souvent prise à la violence alors que la parole en est l’antidote le plus sûr ?
La parole est une alternative à la violence du monde, elle bouleverse tout sur son passage, pourvu qu’elle soit libre, authentique et d’abord soucieuse de l’autre.
Elle acquiert alors une force inouïe. »
Éloge de la parole, 2003
Philippe Breton
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Introduction
Déjà 20 000 exemplaires vendus
Ce livre, dès sa sortie, a connu un beau succès. Il est devenu une référence dans son domaine parce que c’est un ouvrage complet, accessible, pratique. Chaque édition successive lui a fait gagner en qualité. Voici ce qui nous a guidés pour cette nouvelle édition.
Des rubriques qui accompagnent l’évolution actuelle
La communication suit certains courants, le Storytelling par exemple, devenu incontournable dans le monde politique et qui a également toute sa place dans l’entreprise.
Les technologies évoluent, ce qui fait que nous sommes aussi amenés à intervenir oralement par télé ou visioconférence.

Une ouverture sur le monde
La télévision, les smartphones, YouTube, les TED Talks et les réseaux sociaux rendent proches des acteurs lointains. Nos références ne sont plus uniquement françaises, elles sont mondiales.
Nous avons là une opportunité de nous enrichir de tous ces exemples, de tous ces talents : Steve Jobs, Barack Obama, Ken Robinson…

Des vidéos facilement accessibles sur vos smartphones [image: Illustration] [image: Illustration]
Vous trouverez dans la plupart des rubriques des liens Internet ou des QR Codes. Grâce à une application facile à installer sur vos smartphones vous aurez directement accès à des vidéos :
• soit pour illustrer ces rubriques (exemples de discours, Ted Talks, Ma Thèse en 180 secondes…) ;

• soit pour renforcer nos propos (vidéos courtes présentées par un consultant Avant-Scène).




Demain, vous parlez en public !
Oui, demain est un grand jour, demain vous parlez en public !
À quel titre et à quelle occasion ?
• Vous êtes acteur de l’entreprise et vous devez conduire un changement, convaincre des prospects, présenter une innovation, motiver vos équipes, lancer une nouvelle gamme…

• Vous êtes enseignant et vous voulez transmettre vos connaissances et votre passion.

• Vous êtes engagé dans la vie politique et voulez être élu.

• Vous êtes avocat et voulez faire gagner votre cause.

• Vous êtes simple citoyen et voulez partager vos idées…



Vous voulez réussir vos présentations
Oui, quels que soient votre titre et vos enjeux, vous voulez être clair, vivant et convaincant.
Vous voulez captiver votre auditoire et l’emmener là où vous le souhaitez, mais comment faire ?

Ce livre est votre guide
Vous y trouverez une approche rigoureuse, méthodique et facile à mettre en pratique. Vous y trouverez aussi tous les outils pour professionnaliser votre prise de parole.
Le plan de ce livre suit la chronologie des étapes d’une prise de parole et de votre perfectionnement permanent.




En quelques mots
Avant-Scène Conseil
Qui sommes-nous pour vous donner des conseils sur la manière de vous exprimer en public ?
Des spécialistes de la scène
C’est inscrit dans notre nom : Avant-Scène. Nous sommes ou avons été des professionnels de la scène, acteurs, actrices ou metteurs en scène.
Ces compétences nous les mettons à votre service et au service de l’entreprise ou de l’organisme pour lequel vous travaillez. Elles sont adaptées à votre contexte.

Des consultants aux expériences multiples
• En étant passés par une Grande École : Polytechnique, HEC…

• En ayant suivi des parcours universitaires divers : littérature, psychologie, management…

• En ayant, depuis plus de vingt ans, entraîné nombre de dirigeants et cadres d’entreprises telles que Thales, Bouygues Construction, Société Générale, Orange, Sanofi.



Forts d’une pratique internationale
Nous intervenons dans le monde entier : US, Afrique, Moyen Orient, Chine, Japon, Amérique du Sud… La moitié de nos consultants sont anglophones. Nous intervenons également en espagnol et en italien.

Des coachs
Spécialistes en sciences humaines et en développement personnel. Certains de nos consultants sont certifiés MBTI, Herrmann ou encore Fédération Internationale de Coaching.




ACTE 1
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De votre projet à la répétition générale
1. Clarifier ses enjeux



  CHAPITRE 1

  Clarifier ses enjeux

  
    
       Que la stratégie soit belle… mais n’oubliez pas de regarder le résultat.

      Winston Churchill

    

  

  
    
      Cinq questions clés

      Commençons par le commencement. Vous avez un projet pour demain : parler en public. Dans quelques jours, en effet, vous allez intervenir lors d’une réunion, vous allez parler devant une assemblée ou faire face à un public nombreux.

      La première des choses est de ne pas vous tromper : ni de public, ni de but, ni d’approche, ni de message. Anticipez donc au maximum et définissez la bonne approche.

      Puis, choisissez la forme que vous souhaitez donner à votre intervention : la durée, le lieu, le dispositif, le matériel, ainsi que les moyens techniques dont vous aurez à vous servir.

    

    
      1 À QUI vous adressez-vous ?

      
        Connaissez votre auditoire

        Que votre public soit constitué de 5, 50 ou 500 personnes, vous allez devoir, idéalement, interpeller, toucher, convaincre chacune de ces personnes. Parler est indissociable de « à qui je parle ».

        Chaque personne réagit en fonction de son propre parcours, de ses valeurs, de son cadre de références, de ses convictions et de ses enjeux.

        Voilà pourquoi vous avez à connaître votre auditoire, à le questionner, à l’écouter au préalable et, si vous ne l’avez jamais rencontré, à faire votre enquête. Interrogez des proches, allez sur Internet, les réseaux sociaux, il y a une mine d’informations à votre disposition.

        Il n’y a pas de présentation standard. C’est pour ce public et avec lui que vous construirez votre présentation.

        
          Quels sont les profils de mes interlocuteurs ?

          Identifiez – ou présumez – leurs statuts professionnels, leurs fonctions, leurs responsabilités, leurs expériences.

        

        
          Quelles sont leurs motivations ?

          Interrogez-vous sur ce qui les anime et qui peut le mieux les toucher : quels sont leurs enjeux, leurs attentes et leurs motivations personnelles ? Et aussi, quels sont leurs inquiétudes, leurs réticences, leurs a priori ?

        

        
          Votre  public est-il homogène ?

          Peut-être aurez-vous la chance de vous adresser à un public supposé homogène, bien que dans une même communauté de niveaux et d’intérêts, les motivations diffèrent singulièrement d’une personne à l’autre.

        

        
          … ou bien hétérogène ?

          C’est le cas le plus fréquent. Il vous faudra donc : respecter les différences au sein de votre public, élargir le champ de votre argumentation, varier vos exemples et adapter votre vocabulaire. Plus le public est nombreux, plus sa diversité s’accroît.

        

        
          Quel est son niveau de connaissance ?

          Le thème que vous abordez, les arguments que vous donnez, sont-ils connus de tous, compréhensibles par tous ?

          Soyez accessible, clair, précis, imagé. Traduisez, donnez des exemples, vérifiez les réactions dans le groupe et adaptez-vous. Adressez-vous toujours (mentalement) à la personne la moins capable de vous suivre et rendez-lui la tâche aisée.

          Cette connaissance est une des clés de votre réussite. C’est nécessaire à l’atteinte de votre objectif. Pour faire un cadeau il est préférable de bien connaître la personne à qui on le destine. Pour préparer votre intervention, mettez-vous à la place de vos interlocuteurs.

        

      

    

    
    
      2 à quel titre parlez-vous ?

      
        Faites entendre votre légitimité

        Selon les circonstances, ou le public concerné, votre position et votre rôle peuvent changer. Parlez-vous ce jour-là en tant que hiérarchique ? Expert ? Chef de projet ? Membre de l’équipe ? Témoin ? Consultant ?… Tenez-en compte et dites-le. Cela clarifiera votre position et la légitimera. C’est le « d’où je parle ».

        Dans tous les cas, comprenez bien à l’avance le personnage que le public a envie de vous voir jouer. Il vous écoutera d’autant mieux.

      

    

    
    
      3 POUR QUOI : quel est votre objectif ?

      Votre priorité numéro 3 doit être de définir votre objectif réel, c’est-à-dire la raison pour laquelle vous allez vous adresser aux participants.

      Selon les circonstances, le thème, le public lui-même et votre but, la focale de votre exposé variera sensiblement. La différence est grande, par exemple, entre « expliquer » un processus et y « faire adhérer »…

      
        Informer

        L’information est toujours nécessaire, rarement suffisante. Encore faut-il lui donner un sens, la traduire en action et en avantages pour vos interlocuteurs. Donnez du relief à votre information, mettez-la en perspective et éclairez la phase de mise en œuvre. L’écrit conviendrait d’ailleurs mieux à une stricte information : pourquoi alors faire se déplacer tant de gens ? Limitez au maximum l’aspect informatif.

      

      
        Expliquer

        Parfois le sujet est complexe, l’information difficile à faire passer. Il vous faudra donc expliquer, détailler. Si votre explication est claire, votre démonstration irréfutable, c’est déjà un pas important de franchi.

        Mais ce n’est qu’un premier pas : au service de quel enjeu, de quel projet, cette explication a-t-elle sa nécessité ?

        
          Quittez la pensée technique pour la pensée stratégique

          
            Notre éducation, notre savoir et notre environnement technique nous transforment souvent en « experts » de la pensée technique : informer, expliquer.

            Pour communiquer et persuader, dépassez ce premier stade : centrez-vous sur le groupe et devenez le « stratège » de ses intérêts, de ses motivations, de ses valeurs et de ses enjeux.

          

        

      

      
        Sensibiliser

        Il s’agit dans ce cas d’obtenir une prise de conscience, d’amener le groupe à évoluer dans ses façons de voir ou de faire, de modifier tel ou tel comportement. Vous aurez alors à convaincre l’esprit et à persuader le cœur des intéressés, c’est-à-dire à les rendre sensibles à leurs propres intérêts, professionnels ou personnels.

      

      
        Responsabiliser

        Par rapport au but précédent, celui-ci monte en puissance d’un cran : à l’intérêt individuel et aux arguments factuels vont s’ajouter le sens du devoir, la solidarité, l’esprit d’équipe et l’intérêt collectif.

      

      
        Persuader

        Voilà bien une des finalités fortes d’une prise de parole en public : transmettre votre propre conviction à chacun de vos interlocuteurs, du moins au plus grand nombre. Réunir tant de cerveaux, de compétences, d’expériences et de désirs (tant de peurs aussi ou de susceptibilités) cela demande de votre part beaucoup d’implication personnelle, de générosité, de force.

      

      
        Engager, entraîner à l’action

        Cet objectif représente votre mission ultime. Vous venez d’obtenir l’adhésion du public, faire qu’au final il s’engage ou dans l’action ou par écrit (dans le cas d’une vente, par exemple).

        
          Comment obtenir l’engagement effectif,

            le passage à l’acte, de votre auditoire ?

          
            
              
                • En le lui demandant (et pourtant cet acte simple, demander, est souvent oublié).

              

              
                • En argumentant, en mettant en valeur la vision, l’intérêt supérieur et individuel.

              

              
                • En vous impliquant vous-même dans l’action : montrez l’exemple.

              

              
                • En l’y aidant (pédagogie, moyens, outils).

              

              
                • Et en le mobilisant sur le résultat positif.

              

            

          

        

        Vous aurez ainsi amené progressivement votre public à avoir envie d’agir. Cela est d’autant plus nécessaire que dans l’entreprise l’autorité hiérarchique cède le pas aux responsabilités transverses. Vous êtes de moins en moins en mesure d’imposer, vous devez d’autant plus communiquer.

        
          FICHE 1

          Informer ou mobiliser :

            il faut choisir

          
            [image: Illustration. vidéo]
              
                vidéo

              
            
            
              Sachez où placer le curseur
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                  Plus que technique, pensez stratégie

                

              

            

            

        

      

    

    
    
      4 QUOI : quel est votre « Cœur de message » ?

      Avoir les idées claires n’est pas si facile. D’autant que le contexte peut être complexe. C’est par exemple le cas de la réponse à un appel d’offres, pour lequel beaucoup d’intérêts divergents sont en jeu : présence d’élus à la vision très politique (plaire aux administrés…), de techniciens focalisés sur les détails du contenu et d’acheteurs chargés de réduire drastiquement les coûts.

      
        Faites une matrice SWOT

        
          
            
              
              
              
              
              
                
                  	Strengths

                    FORCES

                  	Opportunities

                    OPPORTUNITÉS

                

                
                  	Weaknesses

                    FAIBLESSES

                  	Threats

                    MENACES

                

              
            

          

        

        
          Concernant le contenu même de votre présentation

          
            
              • Forces : ce sont les éléments clés que vous allez mettre en avant (voir paragraphe suivant).

            

            
              • Faiblesses : bien sûr, il faut connaître les points faibles de sa présentation. Soit pour désamorcer l’opposition (« purger » le sujet), soit pour nourrir la partie Questions/Réponses (voir le chapitre « Débat » ACTE III).

            

          

        

        
          Concernant les enjeux extérieurs à votre présentation

          
            
              • Opportunités : c’est ce que vous devez savoir sans pour autant pouvoir le dire (des concurrents plus chers ou discrédités, des appuis politiques…).

            

            
              • Menaces : elles peuvent être connues de vos interlocuteurs (des concurrents désireux de pénétrer ce marché, échéances électorales…) ou seulement de vous (difficultés d’approvisionnement, de management…).

            

          

        

      

      
        Clarifiez votre « Cœur de message » : le Pitch

        Nous verrons dans le chapitre suivant comment structurer complètement votre présentation. Il s’agit pour l’instant d’en définir les éléments essentiels. Si vous voulez vous sentir fort, bien armé, vous devez être capable d’en faire le « pitch ».

        
          Quelle est votre idée-force ?

          En une phrase vous devez faire entendre votre message central, donner la direction dans laquelle vous voulez emmener votre public.

        

        
          Quels sont les trois messages clés au service de cette idée-force ?

          Il peut s’agir des trois atouts, trois raisons, trois arguments, trois actions. Ce chiffre trois n’est pas un absolu (ce peut être 2 ou 4) mais c’est celui qui s’impose le plus fréquemment.

          Vous possédez maintenant la colonne vertébrale de votre présentation. C’est très structurant et rassurant d’avoir en tête cette synthèse, ce cœur de message.

        

      

    

    
    
      5 COMMENT : quels moyens utiliser ?

      
        Choisissez le bon format…

        Si vous voulez convaincre et persuader, choisissez l’approche la plus appropriée au public concerné, au nombre de participants, au thème traité et à votre propre style. Et, bien sûr, au contexte…

        Vous pouvez choisir entre plusieurs options :

        
          
            • la présentation, lors d’une réunion, d’une convention, d’un congrès, d’un séminaire (de 10 à 30 minutes) ;

          

          
            • le discours très structuré et plus solennel, qui exigera de vous plus de charisme1 (de 15 à 45 minutes2) ;

          

          
            • la conférence, qui nécessite une grande expertise et une mise au point parfaite (de 45 mn à 2 heures) ;

          

          
            • la réunion qui implique du savoir-faire et une bonne expérience de l’animation (de 15 mn à 4 heures) ;

          

          
            • le débat avec le public, qui exige de vous l’aisance du « débatteur » face à la contradiction et qui peut faire suite à toutes les formes d’intervention précédentes (voir le chapitre « Débat » ACTE III).

          

        

      

      
        Définissez la durée de votre présentation

        De combien de temps disposerez-vous effectivement pour parler et convaincre : 10 minutes, 20 minutes, 45 minutes ?

        
          Faites court

          Résistez à l’envie de tout dire. Rappelez-vous que, surtout à l’oral, le « trop d’informations » nuit à l’information et que l’écoute attentive se lasse très vite. Dites-en moins : vous le direz mieux. « Le secret d’ennuyer est celui de tout dire » écrivait Voltaire.

        

        
          Calez votre préparation sur un temps légèrement inférieur

          
            
              • Vous devez parler 10 minutes ? préparez pour 8 minutes.

            

            
              • Vous devez parler 30 minutes ? préparez pour 25 minutes.

            

          

          Vous pourrez ainsi ralentir votre débit, faire des silences, mieux respirer et prendre la mesure de votre public, vous nourrir de ses réactions. Votre message sera plus clair, plus adapté et plus fort.

        

      

      
        Pensez à vous mettre en scène et assurez la logistique

        Le comédien qui doit affronter son public n’est pas tout seul, il est largement aidé : par un auteur bien sûr mais aussi par un metteur en scène, un scénographe, un costumier… Ce n’est pas votre cas, c’est à vous d’investir tous ces rôles.

        
          La salle : favorisez la proximité avec le public

          Savez-vous dans quel lieu vous vous exprimerez ? Avez-vous la possibilité de le choisir ? Quel est son équipement (mobilier et matériel) ?

          Veillez au confort des participants, qui conditionne aussi la qualité de leur écoute. Préférez un dispositif en U ouvert si le groupe n’excède pas une douzaine de personnes.

          Au-delà, vous pouvez faire placer les sièges en arc-de-cercle (évitez la disposition « salle de classe », plus rigide), ou en îlots si vous voulez favoriser échanges et créativité. Ces détails ont une grande influence sur la dynamique du groupe, ils favoriseront une atmosphère conviviale et constructive.

        

        
          Votre emplacement : soyez visible

          Concernant votre propre emplacement : évitez, dans la mesure du possible tout ce qui pourrait faire obstacle : table, pupitre. Une évidence : présentez debout plutôt qu’assis. Plus vous serez visible, plus votre présence physique sera forte.

          Si vous avez besoin d’une table pour y disposer un ordinateur ou des documents papier, placez-la plutôt sur un côté. Vous échapperez ainsi au caractère professoral de la table installée au milieu.

          Cette disposition vous permettra de vous déplacer librement et de vous rapprocher de votre auditoire pour renforcer votre impact (présence physique) et pour favoriser la participation.

          Si vous avez besoin d’un pupitre parce que chacun de vos mots a été pesé et qu’improviser serait dangereux, demandez un pupitre transparent. Le public vous verra en pied, vous aurez plus de présence.

          Attention à ne pas vous cramponner au pupitre : redressez-vous et laissez vivre vos mains, votre corps pourra, lui aussi, « parler ».

          
            Un conseil

            
              Repérez les lieux à l’avance, réorganisez-les à votre convenance, entraînez-vous à voix haute, occupez l’espace, voyez jusqu’où vous pouvez vous déplacer, repérez les endroits où vous serez « en lumière »…

              C’est ce que fait le comédien avant une représentation.

            

          

          Au-delà de ce premier équipement matériel, vous pourrez avoir besoin également d’un certain nombre d’accessoires et de supports visuels.

        

      

      
        Aides visuelles :

          PowerPoint ou pas PowerPoint ?

        Là est la question. Même si le PowerPoint est très décrié (« Death by PowerPoint… », « PowerPoint c’est du Cinéma… »), il reste très présent dans l’entreprise. Nous avons d’ailleurs consacré tout un chapitre à ce sujet (à la fin du livre).

        Trop souvent nous ne faisons pas assez confiance au pouvoir de l’oral, à ce que nous pouvons exprimer à travers notre voix et notre corps en l’absence de toute aide visuelle.

        
          Pour transmettre émotion ou leadership,

            pas de PowerPoint

          Un conteur fait confiance à sa seule présence, il ne lui viendrait pas à l’idée d’utiliser des slides. Aucun homme ou femme politique n’utilise de PowerPoint, ils (ou elles) sont conscients(es) du fait que le public veut les voir incarner leurs idées, sans le soutien de quelque artifice que ce soit.

        

        
          PowerPoint pour une approche plus technique et rationnelle

          Cette aide visuelle peut présenter dans certains cas beaucoup d’avantages :

          
            
              • Doubler le canal sensoriel de l’auditeur :

              
                
                  – il entend le message (c’est le canal auditif) ;

                

                
                  – il le voit parallèlement écrit sur l’écran (c’est le canal visuel).

                

              

            

            
              • Jouer de toutes les ressources du cerveau droit : image et synthèse (voir annexe PowerPoint en fin d’ouvrage).

            

            
              • Renforcer la structure de votre présentation : ce sont des repères pour votre public et pour vous-même, cela permet de visualiser le chemin parcouru et celui restant à parcourir.

            

          

          
            Deux recommandations fortes

            
              PowerPoint ne doit jamais prendre le pas sur votre leadership, c’est une aide qui est à votre service et non l’inverse.

              Ne passez pas trop de temps à peaufiner vos slides, vous auriez souvent mieux à faire en préparant et répétant ce que vous allez dire à l’oral.

            

          

        

        
          Pas de PowerPoint sans télécommande

          Libérez-vous de la proximité de votre ordinateur. Adoptez une télécommande qui vous autorise toutes latitudes de déplacement et qui se manipule beaucoup plus simplement.

        

      

      
        Quels autres accessoires utiliser ?

        Dans la mesure du possible évitez les accessoires. Vous avez beaucoup à gagner dans la simplicité et le dépouillement.

        
          Le micro : libérez-vous

          Si l’assistance est réduite parlez « en direct », sans micro. Vous favoriserez la proximité et l’interaction. Si nécessaire (dimension de la salle, acoustique…) utilisez un micro bien sûr mais, si possible, un micro qui vous libère les mains : un micro-bouche (appelé aussi Madonna) de plus en plus fréquent (TED Talks…) ou un micro-cravate. Sinon un micro-main HF : dans ce cas, ayez le micro suffisamment près de la bouche (éventuellement en contact avec le menton) sans que le souffle ne vienne créer de bruits parasites.

          Le micro a cet avantage qu’il permet des nuances qu’une voix trop portée, trop forcée, ne pourrait pas rendre. Apprenez à aimer vous entendre.

        

        
          Paperboard, White Board et tableau électronique

          Le Paperboard est utile dès que vous voulez inclure votre public dans votre travail : atelier, formation… C’est un excellent outil d’animation en public restreint (jusqu’à 20 participants). Il vous permet de construire vote présentation « en live », de vous adapter aux réactions et aux demandes du public. Il permet également de garder une trace visuelle de ce qui a été dit.

          Les tableaux électroniques sont séduisants par toutes les possibilités de stockage et d’interactivité qu’ils offrent. Ils sont amenés à être de plus en plus utilisés.

        

        
          Faites preuve de créativité

          De nombreuses autres possibilités s’offrent à vous :

          
            
              • Mettre en scène un objet : c’est la marque de fabrique de Steve Jobs, voyez la présentation du premier Mac, du Mac Book Air, de l’iPod Nano…

            

            
              • Utiliser une vidéo : par exemple une démonstration, un reportage, une enquête de type micro-trottoir, l’outil vidéo est devenu très accessible.

            

            
              • Utiliser des séquences sonores, un projecteur, des boîtiers de vote… les possibilités sont très grandes.

            

          

        

      

      
        quelle tenue porter ?

        Trois règles doivent vous guider :

        1. Adaptez-vous au contexte

        Voyez-le comme une forme de politesse et non comme une contrainte.

        2. Sentez-vous à l’aise pour bouger

        Évitez un col de chemise trop serré, une veste trop ajustée ou, pour les femmes, des talons trop hauts. Il faut vous sentir à l’aise pour vous déplacer et pour utiliser toute l’amplitude de vos gestes.

        3. Soyez visible

        Et là le diable peut se cacher dans des détails : par exemple des lunettes aux montures épaisses ou aux verres teintés ou non antireflet qui dissimulent le regard.

        Cela peut être aussi une mèche de cheveux qui cache une partie du visage.

        Plus vous êtes visible du public, plus vous pouvez, par votre présence physique, exercer de pouvoir. Lors de ces meetings de campagne, Barack Obama se montrait volontiers en chemise ou en manches retroussées. Il y a là une symbolique forte : « Je suis avec vous, près de vous et je me retrousse les manches car nous avons du travail à accomplir ensemble ».

      

      
        FICHE 2 

        Les 5 questions à se poser

        
          [image: Illustration. vidéo]
            
              vidéo

            
          
          
            À QUI vous adressez-vous ?

            Le nombre de participants mais aussi leurs profils : leurs responsabilités, cadre de références, niveaux de formation et de connaissance du sujet, attentes, réticences…

          

          
          
            QUI parle ?

            À quel titre parlez-vous ce jour-là ? Au nom de la direction, à titre personnel, en tant que hiérarchique, chef de projet, expert, consultant… dites-le.

          

          
          
            POUR QUOI ?

            Quel est votre objectif ? Informer, expliquer, sensibiliser, responsabiliser, convaincre, faire adhérer, entraîner à l’action… Les moyens mis en œuvre seront différents. Soyez à la hauteur de l’enjeu.

          

          
          
            POUR DIRE QUOI ?

            Quelles sont vos forces/faiblesses ? Quelles sont les menaces/opportunités ? Matrice SWOT. Quel est votre cœur de message ? Soyez capable de donner à entendre la minute utile, le pitch de votre présentation… Idée-force et 3 messages clés.

          

          
          
            COMMENT ?

            Quelle Forme ? Exposé, discours, conférence, discussion, débat, réunion, cours, formation, training…

            Quelle Durée ? Dix minutes, vingt minutes, trente minutes, plus… Préparez toujours plus court.

            Quel dispositif ? Lieu et équipement : tables en U, amphithéâtre ? Faites un repérage.

            Et quels matériels ? Vidéoprojecteur, paperboard, micros…

            Testez et réglez les matériels à l’avance : la technique ne s’improvise pas.

          

          

      

    

    



1. Charisme : « Don particulier conféré par grâce divine » – ascendant « suscité par une personnalité exceptionnelle », Le Robert.
2. Si l’on excepte certains discours de Fidel Castro (son record : plus de huit heures)…
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