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Prise de notes et abreviations




1. POURQUOI PRENDRE DES NOTES ?
On prend des notes pour...
. Mieux suivre ses cours;

. Préparer ses examens;

1
2
3. Préparer une présentation;
4

. Compléter une recherche.

La prise de notes est un moyen de
L se concentrer lors d’un cours;
O recueillir de I'information;

O d’approfondir une question.



2. ETAPES DES LA PRISE DE NOTES

. Ecouter ........
. Comprendre .........

1
P
3. Synthétiser...........
4

3. QUE PRENDRE EN NOTES ?
La prise de notes consiste a aller a I'essentiel de ce qui éte dit,
1. Comprendre ce qui est important,

2. Reperer les mots cles.



4. CE QU’IL FAUT NOTER

Q Le plan general

d Les noms propres

O Les chiffres

d Les dates importantes

O Les schémas, les figures et les tableaux

O Les équations

O Les définitions

d Les arguments majeurs

U Les questions que le professeur pose a la classe :

elles pourraient se retrouver a I’examen



5. LES TECHNIQUES DE LA PRISE DE NOTES

SIGNIFICATIONS POSSIBLES

.aboutit &, entraine, provoque, va &, devient, corséguence
vient de, a pour origine, est issu de, cause

"Equivalent &, cause et conséquence interagissem

en bas, voir plus bas

en haut, voir plus haut

& lNorigine, au début

Jugnsenle. croit, monte, progresse positivement
diminue. décroit, descend, progresse négativement

wvarie, instable

SIGNES
-
| ——
<2
<+
;r
LN
A
™
"]
2
@
=
=
>

som me, totalité

rien, vide, désert, absence

différent, n'est pas

équivaut A, égale, est,

~ressernb‘e, n'est pas tout A fait pareil &, & peu prés, environ
;est Supérieur &, vaul mieux gue, 'emporte sur

est inférieur &, vaut moins Que, est écrasé par



Abréviation

Signification

Abréviation

Signification

taujours

cenerz|

jamais

cuelgu’un

MEME

cuelgue chose

homme

Etre

yleux

c'est-a-dire

Deaucoup

Nous

tout

WOUS

tous

{par) exemple

i [
creation

communicztion




6. PETITS CONSEILS

d Savoir ce qui s’en vient
d Relire les notes du dernier cours.
A Lire le plan du cours.

4 Lire un peu sur le sujet du cours.

[ Sur la premiere page : date, titre du cours, nom.
1 Couleurs : idée principale, idées secondaires,...
U Espace et formes : encercler, encadrer, ect.

O Symboles : dessins, fleches, drapeau, étoile.

1 Abréviations : les plus logiques possibles.



1 Relire ses notes apres le cours.

d Relire et compléter les notes.

d Chercher les mots inconnus et noter les définitions.
4 Trouver les mots importants et les surligner.

U Soigner les schémas (ex.: agrandir les tableaux)

d Imaginer des questions d’examen et les noter.

[ Classer les notes.



EMANDE
D' EMPLOI

-y el Qu'est-ce q une demande el kg 20 ol
d'emploi ?

On écrit une demande d'emploi dés qu'une personne souhaite
trouver un emploi ou en changer et s'inscrit dans un organisme
spécialisé (agence pour l'emploi, agence d'intérim...) en vue de

concretiser ce souhait

Quelles sont les parties d'une demande d'emploi ?

La preésentation d'une demande d'emploi comporte trois étapes:
O Effectuer une recherche sur l'entreprise ou I'emploi.
d Créer un curriculum vitae.

O Rédiger une lettre de présentation.



Que dire lors d'une demande d'emploi

L'un des éléments clés qui constitueront le contenu de votre lettre lorsque
vous vous renseignez sur un emploi est votre intérét. Une lettre de

demande d'emploi doit contenir ce qui vous passionne dans l'entreprise.

Avant d'envoyer votre lettre de demande, vous devez mettre en évidence
vos compétences ainsi que la maniére dont 1'entreprise en bénéficiera.

Dong, se transformer d’un demandeur d’emploi un offreur de service.
4
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Les prospects qui écrivent et envoient une lettre de demande ont un
objectif, et c'est d'impressionner l'entreprise ou la personne a qui ils

s'adressent. La politesse reste la meilleure facon.

Votre lettre est incomplete sans coordonnées. Considérez ceci comme
votre bouton d'appel a l'action. Cela permet a 1'entreprise de vous

contacter facilement en cas de besoin.
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Structure et format

Une lettre de demande ne doit pas dépasser une page.

Une lettre d'application doit étre a simple interligne avec un
espace entre chaque paragraphe. Utilisez des marges de 1 "et
alignez votre texte a gauche, qui est I'alignement standard pour la

plupart des documents.

Utilisez une police traditionnelle telle que Times New Roman,
Arial ou Calibri. La taille de la police doit etre comprise entre 10 et

12 points.



.
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Une lettre de demande doit commencer avec vous et les

coordonnées de Il'employeur (nom, adresse, numeéro de

téléphone, courriel)

Type de la demande, objectif

Ceci est votre salut poli. La formule de politesse la plus
courante est "Cher Mr./Ms". suivi du nom de famille de la

personne ou de son post...



vous voudrez mentionner 1'emploi pour lequel vous postulez et ou

vous avez vu la liste d'emplois

C’est la partie la plus importante de votre lettre. Rappelez-vous
comment vous avez recueilli toutes ces informations sur ce que

recherchaient les employeurs et comment vous pourriez répondre a

leurs besoins?

C’est la derniere partie du corps de la lettre qui sera votre

remerciement a I'employeur.



2 interligne
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entre

paragraphe

3 police Time,
Arial, calibri.
De 10 a 12

Terminez avec votre signature, manuscrite, suivie de votre nom tape.

4 coordonnées

4 coordonnés Photo :
Demandeur,

Employeur Pas

= M./ Mme [fom du Respiasable de recrutement)

contact . ] _ Société
obligatoire

-
3 e P St >
‘ Lt 2 idature au ponte de Stagpaire Rasistant C@maotabie
=

Adresse

5 Objet [~

i Cher{e} Mine ou M. |[Nom Su chargé de rechutement)

6 Salutations - Ayant prifl connalisance de PFoffre de Nage parve ce jour wer le
M a I l C k vte Emploliakar. com, jo e permels de \\:’n Adresier Ma Canddatwre

pour un pogte Se stagiaine Assstant Comptabie

a | I TiHudare Cune Kence en Cometatlind & BEM, 3l acquis, dw Ccours de ma
formation, fes compétontes €1 SIVONS Me permetiant de seconder les

POINCipawE acteurt du service comptable. Ay cours de mon dernier stage &

7 mentionner I'emploi pour
ASSISTANT COMPTABLE . I Lo = e U AN A T ok : R R
lequel vous pOStuleZ [nom de lescregeise]l, sl notamment eu Topgoriunitéd de participe

activement 3 Ia sasie des factures fournnseurs, danalyser et swere les
palerments ot prépater les viresments el dgalement 534 la service
comptabie b ansalyser les comptes ot préparers la TVA. Mes missions m'one
permin de rédiger divers documents admimistratifs em llen avec notre

Sctiwitd

8 comment vous pourriez
4 \ . et & > Sérnieus, organisé, méziculeus, méthosque sont des Qualitds personnelies
repondre a leurS beSOIHS? o Que (¢ possdde o1 QUe vOUs Conviencrer sont ndcetsaires & co midtior. De

pius, mes bonnes refations humaines me permettent dintégrer facdememnt

une 4-:.-:41

Persuaddé que je suis compétent PO Cf POAlte, o Me liens & votre

disposition powr vous rencontrer afin de vous détaller plus en avant ma
9 Remerciement ~ canaigature. §

_ Dars Vattente de vOous rencontrer, e vous pre d'agréer Madame ou
L

seur [nom Su recruteur], ma conaidération distingude

10 signature

- e bnomis) Nom
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C’est quoi un CV et pourquoi on le
redige ??

Le curriculum vitee (CV) est I'outil indispensable a 1'employeur
pour prendre connaissance de votre experience de travail, de

votre formation et de vos compétences



Les bases du CV et les grandes regles

1- Jouer la carte de la vérité
2- Il faut étre et rester soi-méme

3- a regle « CV =sincérité » ne doit pas étre transgressée

4- Jamais de négation dans un CV !

5- Toujours demander a un ami ou a un tiers neutre, de
relire votre CV avant de I'envoyer
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chronologique

Cela dépend
de votre
parcours

Présenter votre niveau
actuel, poste ou la
derniére fonction

exercée et remonter
jusqu'a la premiére

Partir de votre

premiére formation ou
expérience
professionnelle et
descendre dans le
temps jusqu'a
aujourd'hui

En général, les recruteurs préférent 1'ordre anti
chronologique qui leurs permet d’accéder directement a
votre derniers post et vos derniéres expériences.



Vous n'étes en aucun cas obligé de faire figurer votre photo surun CV
Ne joignez une photo que lorsqu'elle vous est demandée

Choisir une photo d'identité neutre
Etat Civil

e Nom, prénorp, age, etc

Expériences N
(Formations \ professionnelles

« Précédentes expériences i L * PFE: missions
professionnelles T ® Pas du remplissage

® Classement des diplomes ~ PRI e e Stages, jobs étudiants, projets
e En un coup d'ceil : diplémes obtenus sodmeaae associatifs

dates d'obtention, spécialisations,
nom des établissements et leur

Qcalisation j T s Sl o
L ‘:J&:\a“:-;?flt—:@ ML T N =

Odmeiy oe F eapéeance
# Desaent 563 TR IECT TURE BINNENIE I OMarInenIon au1
e i B e

EREaing - MwAny Poawe et Sotrw e

LR t0ase
MNasoes

4 Rewinamew £ wwre S8 | Brptre Ao vmdemwen]

Activités extra-

Compétences professionnelles

« Linguistiques

* Apercu sur votre personnalité
* Informatiques etc... EES Pe

Centrea dlinterits

T e
veoeeen
g

=3 Nombres de pages :
dela?2,




Ce qu’il faut éviter lors de
la rédaction d’un CV.....

Ne jamais
Indiquer
d'nrthngraphe vos __: d’abbréviations.
prétentions Toujours détailler
salariales

ulter es @ R
répétitions de CV manuscrit




5 CONSEILS POUR OPTIMISER
LE CONTENU DE SON CV

L'EXPERTISE LE LANGAGE

Faire ressortir i Ado‘pt.er un langage
son expertise précis et adapte.
sectorielle / métier. Attention au jargon.

LA FORMATION
Metire en avant
les formations
suivies pendant

= LES REALISATIONS
sa carriere.

Donner du relief a
ses missions grace a
des chiffres, des résultats,
des exemples concrets.

LES SOFT SKILLS
Faire apparaitre ses
qualités relationnelles

pour se démarquer.
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Quels sont les objectifs du systeme LMD

1- Construire un espace commun de I'enseignement supérieur et créer un
pont entre Université et secteur économique.

2- Mettre en place un systeme de formation caracterise par la flexibilite et

la comparabilité internationale
|
3- Former les nouveaux diplomés en fonction des besoins des secteurs

économiques

4- Créer un parcours a caracteres académique et appliqué, offrant a
I'etudiant des possibilitées d’insertion systématique dans le monde du

travail.




i
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Pourquoi le systéeme LMD
n’a pas abouti ses objectifs ???

1- Le pont entre Universite et secteur économique est fictif et n’est pas
reellement crée.

2- Le partenaire économique n’est pas invité pour décider avec les
pedagogues, sur une table ronde, des programmes a enseigner et cela en
fonction des besoins de ce derniers.

3- Environnement industriel tres faible : industrie de consommation, de
montage, avec des bureaux d’étude étrangers, absence de chaines de

production des pieces de rechange,

4- Le travail de l'ingénieur (Etude, conception, innovation...) se réduit a
un métier... et dans ce cas les diplomés des centres de formations sont les
plus demandés : formation pratique, grille de salaire convient aux

entreprises....



Quels sont les objectifs du rapport de Stage

1- La rédaction du rapport final de stage vous permettra de décrire votre
expérience, d’évaluer votre capacité a intégrer le marché du travail dans
votre domaine d’études et, au besoin, de réajuster vos facons de faire.

2- Partager votre expérience vecue en milieu de stage a la fois avec les
enseignants de votre programme d’études et le Service des stages en faisant
part de vos apprentissages en entreprise.

3- Mieux intégrer vos acquis théoriques dans le monde du travail.

4- Fournir au Service des stages de I'information lui permettant de mieux
connaitre le milieu de stage;



F Quelles sont les parties du rapport de stage ?

lhunl ~oLsg, \l\ll\;l|
Université Mohamed Doudia

1. PAGE TITRE (incluant : Nom, code permanent, progremme d’études,

nom du milieu de stage, no11 d= responsable de stage 't dates de
réalisation du stage)

Ah.‘nl' nuhty OO nunl\
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2. INTRODUCTION

1- Vos attentes et vos bonnes intentions face au stage

2- Ce que vous pensez que le stage peut vous apporter.

3- Présentation des sections du rapport.



3. PREMIERE PARTIE —-PRESENTATION DU MILIEU DE STAGE

1- Les coordonnées de l'organisation (nom, division, service,
adresse).

2- Le nom du superviseur en entreprise, son titre, sa
fonction.

3- Une description de la raison d’étre de l'organisation ou du [
service, sa mission et un bref historique de son évolution.

4- Une breve description de 'environnement de travail:

A-1l’environnement physique (ex.: lieux, caractéristiques, matériel, outils, logiciels
utilisés, etc.);

B- I’environnement humain (ex.: organigramme, nombre d’employés, culture
organisationnelle, structure, relations interpersonnelles, organisation du travail,
etc.).



3. DEUXIEME PARTIE -DEROULEMENT DU STAG

1- Votre rdle (fonctions occupées) dans 'organisation.

2- L'encadrement et la supervision regus en entreprise.

1- Les ditferences entre cette expérience et votre premier stage, s'il y a
lieu.

2- Votre perception de l'atteinte des resultats que I'employeur attendait
de vous.

3- Les difficultés rencontrées, leurs causes et les solutions que vous
avez envisagees.

4- Vos compétences techniques ou de vos attitudes ainsi que les
moyens pour ameéliorer la situation.

5- Ce que vous retenez de votre stage et prendre une décision
concernant votre avenir professionnel



5. CONCLUSION
(résumé des points importants du rapport)

1- Degré de satisfaction par rapport au stage.

2- Les attentes présentées en introduction ont-elles été satistaites?

3- Secteurs d’emploi a explorer ou questionnement auxquels le stage vous
a ouvert.
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Un rapport ....

Pourquoi rédiger un rapport ?

De nombreuses fonctions exigent de rédiger des rapports. Que cela soit

pour votre direction qui souhaite un rapport sur :

- la satisfaction client

- ou pour des équipes commerciales cherchant des informations sur les
nouveaux clients,

- ou bien le chef qui attend d"une maniere periodique un apercu sur les

travaux réalises par votre équipe.




Qu'est-ce qu'un rapport ?

Un rapport est un document qui présente les résultats d'une enquéte, d'un

projet ou d'une mesure en place. Il peut également prendre la forme d'une

analyse approfondie d'un probleme ou d'un ensemble de données bien

précises.



1.
2.
3.
4.
5.

Quels sont les élements clés d’un rapport ?

Récapitulatif détaille des activités réalisees ;

Analyse de l'impact de l'activite ;

Evaluation des faits et des données ;

Conclusions et prédictions des conséquences de l'activité ;

Recommandations d'améliorations ou étapes a venir.




Quelles sont les etapes de la rédaction d'un rapport ?

1- Déterminer 1'objectif du rapport

2- Identifier les destinataires et 1'usage qu'ils feront du rapport
3- Mener les recherches et identifier les sources pertinentes (4xtis)

4- Préparer les grandes lignes du rapport
5- Analyser et présenter les données
6- Présenter les conclusions

7- Recommander des mesures




1- Déterminer 1'objectif du rapport

- Le sujet du rapport ;
- Le besoin auquel ce rapport répond ;

- Le public cible du rapport ;

- Le but du rapport.

2- Identifier les destinataires et 1'usage qu'ils feront du rapport

Le rapport de vente devra étre factuel (réel), basé sur des chiffres de vente
réels, identifier les forces et les faiblesses , comparer les
résultats d'une année sur l'autre de divers produits, ou encore
éventuellement détailler les performances de chacun des vendeurs. Dans ce
cas, la direction commerciale portera sur ce rapport un ceil analytique et

s'en servira pour prendre des décisions efficaces.



3- Mener les recherches et identifier les sources pertinentes

Pour écrire un rapport, vous devrez collecter des données directement
liées a votre sujet. Dans certains cas, ces données seront accessibles sur
le terrain, du fait de 1'activité propre. Ainsi, une

qui, dans son travail quotidien, assure le suivi des ventes d'une équipe
de vendeurs pourra utiliser ses chiffres pour produire un rapport

mensuel des ventes par région et par vendeur.



https://fr.indeed.com/conseils-carrieres/developpement-personnel/competences-assistant-commercial
https://fr.indeed.com/conseils-carrieres/developpement-personnel/competences-assistant-commercial
https://fr.indeed.com/conseils-carrieres/developpement-personnel/competences-assistant-commercial

4- Préparer les grandes lignes du rapport

Titre du rapport;
Sommaire ;

Présentation ;

Résumé de la procedure ;
Analyse des donneées ;

Conclusions ;

A S T ow » N =

Références ou bibliographie.

5- Analyser et présenter les données

Un rapport sera souvent comparatif (résultats de 1'année N vs
résultats de 1'année N-1) ou explicatif (identifier les raisons
d'une baisse des ventes, impact d'une nouvelle politique

d'embauche...).




840

CONCLUSION
GENERALE

6- Présenter les conclusions

Une fois toutes les données présentées, vous pouvez passer aux

conclusions.

Recommencdla-tion

7- Recommander des mesures

En fonction de 1l'objet du rapport, il pourra vous étre demandé de
proposer des recommandations afin de remédier a la problématique

soulevée.
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Rapport journalier professionnel

Dans ce cours, nous examinons plus en détail les éléments qui
constituent un bon rapport journalier professionnel. Bien entendu, la
liste des taches et celle des travaux en cours constituent la partie
cruciale du rapport. Il est important de proposer un rapport
journalier clair et bien organisé, qui permet a toute partie concernée

de bien comprendre 1’état d’avancement du chantier.



Gl W=

Principaux éléments constitutifs d’un rapport
journalier professionnel

Hépital Saint-Marie Bruxelles
Construction d'une nouvelle aile
Chausséa de Louvain 12
BE- 1050 Bruxelles (BE)

Muméro du rapport: 123-bx-85
l.'.lale jeudi 29 avnl 2021 L

De Fair pur, pas de pluia
l.égﬂrn:ﬂ:n 11.8 km /b - Nond

Conducteur da chantiar Cheistopha Gallant
Bati Verhaégen)

Bati Virhaegen SA |
Vilrg adeassa 173 :

1000 Volra coda postal
—
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1. Numéro du rapport

Un numéro d’identifiant unique est indispensable pour identifier un
rapport journalier.

Généralement, le numéro du rapport se compose du numéro du projet et du
numeéro de rapport du projet en question, par exemple Projet XYZ-5, ce qui
signifie :

M

Ce numéro unique est également tres utile pour étre cité
ultérieurement : « Comme indiqué dans le rapport journalier XYZ-

5, nous avons affirmé que...



2. Titre du rapport

Le titre doit indiquer clairement en quoi consiste le rapport.

Un bon titre, c’est un titre court, concis et clair, par exemple :

3. Détails du projet

Le nom du client, I’adresse complete du chantier, une courte

description du projet, et le numéro du projet.




4. Date et heure

Indiquez toujours clairement la date et ’heure du rapport journalier.

5. Coordonnées des personnes
concernees et présentes

Incluez un tableau de contacts avec coordonnées des parties
concernées. Indiquez éventuellement qui était présent lors

de I'inspection du chantier.



6. Conditions méteorologiques

Incluez les conditions méteéorologiques dans votre rapport journalier. Le
secteur de la construction est tres sensible a la météo, qui rend parfois le
travail difficile, voire impossible. Certaines conditions météorologiques,
telles que la neige, la pluie, les tempétes ou la canicule peuvent entrainer

des retards et poser des risques pour la sécurite.



REMARQUES
7. TempS de tl‘aVail Remarque Description

Incluez dans votre rapport le sl i

au travall 1 conductour do chantior

Tomps de travail de 07h00 & 1600 (inchiant 1 heure de repos)

sur le projet et

Activités réalisbes ou  Nous avons 1ié le béton

Compiétées Nous avons could une dalle en béton avec l'utiisation dun coffrage et le béton a été ¢

,~pour eviter toute discussion

ultérieure lors de I’envoi de la facture.

8. Matériaux et matériel

Indiquez 1’état des matériaux et du ~matériel :

Activitég/prévues

lesquels ont éte utilises, lesquels sont encore

attendus.

Piquets en bois: 120

0. Travaux effectués et prévus Trodis do ronfort 3

C’est le cceur du rapport. Notez les activités en cours, le jour-méme et ceux
qui sont pour le lendemain. Prenez également noté des insuffisances et incidents
éventuels. Décrivez-les clairement, ajoutez et précisez les étapes suivantes et les

actions requises pour prendre des mesures correctives.



10. Retards

Pendant tout processus de construction, des retards peuvent survenir.

I arrive que les travaux doivent eétre interrompus parce qu’on attend un

entrepreneur particulier, ou bien les délais de livraison des matériaux nécessaires

s’averent plus longs que prévu.
11. Observations de securité
Assurer une réelle culture de sécurité sur le chantier : voila
une tache cruciale qui incombe aux chefs de chantier et
aux gestionnaires de projet, qui se doivent de veiller a ce
que la sécurité soit un facteur clé dans 'exécution des

travaux

12. Divers

En fonction des besoins et des exigences des équipes de

construction, d’autres éléments peuvent également étre [TIHE
conditions

métdorologiques

inclus dans les rapports journaliers : Accords passés avec

le client, Réunion sur certains sujets tels que la sécurité

Prochaine
g . . toolboxmeeting
ou ’environnement, Incidents, Vols...

saalor une situation Equlpomonl de protection Individuelle:

L'équipement de protection Individualle obligatoire dolk &tre porté en tout temps
Attontion: les sous-traiants qui doivent dgalement 'y conformer

Vague de chaleur:

L'omployour prendra an complo los lempératures dlovbes dans los prochaing jours, entro autres en
proposant des boissons adaptées gratultes, de la créme solaire et un programme de travail adapté et en
créant dos houx do traval ombragds. Et pour Jos employds: prenez suffisamment do pauses

Retard d'environ 2 heures en raison de pauses réguliéres (canicule).

Mardi 11 mai & 8h dans a cabane de chantier
Objet: Equipement de protection indhviduele « Lo la supenvisur discute ave les employés opérationnels de
['Squipement de protection individuelle quand et comment [utiser




13. Non-responsabilité

Cette partie est importante !
Insérez un paragraphe standard dans tous vos rapports, un paragraphe

qui vous évitera de perdre du temps et de 1’argent.

14. Image de marque

Enfin, n’oubliez pas d’inclure des éléments de votre

des

4

, afin de renforcer votre image professionnelle.

et



1\:.];:




Expression orale

MAITRISER SON SUJET

ETRE

BIEN PREPARE

d Présentation d"un mini-projet

0 Soutenance (Master,
Doctorat,....)

0 Communication dans une
conférence nationale ou
internationale

O Présentation d’un cours,....




EXPRESSION ORALE

L'expression orale, c'est transmettre des messages
a l'aide d'un langage en utilisant sa voix et son corps
pour communiquetr.

L'expression orale peut donc englober

(sous forme de gestes, de signes, de sourires,
d’expressions gestuelles diverses adaptées a la situation
de communication), (volume, articulation des
sons, debit de la voix ou de l'intonation pour que la
communication soit faite de maniere expressive), les
pauses, les silences, (pour vérifier le niveau
de la compréhension du message verbal).



A. LAPREPARATION DE L'EXPOSE ORAL

Pour présenter un sujet de facon claire, précise, et illustrée, il faut avant
tout trouver l'objectif, et ensuite y répondre de facon argumentee. ...



Savoir a qui 1'on s'adresse I’exposé afin de prendre une décision sur
la forme et le contenu.

- Composition : public homogeéne ou hétérogene.

- Age, ancienneté.

- Niveau hiérarchique.

- Qualification.

- Niveau culturel.

- Centres d'intéréts : Professionnels ou personnels.

- S'informer sur leurs centres d'intérets (besoin).
- Evaluer les attentes.

- Se renseigner sur la culture du groupe.

- Evaluer leur niveau de connaissance du sujet.



B. LE DEROULEMENT DE L'EXPOSE

Elle doit etre rigoureuse et respecter certains principes :
O Enoncer l'idée force, I'argument lui-méme,

O Illustrer I'idée par des références a des situations, a des faits précis,
incontestables, a des données chiffrées (quantification)

Si le langage technique et les abréviations sont utiles entre
professionnels, communiquer avec un public non spécialisé nécessite non
seulement de traduire les termes techniques et les abréviations mais aussi
de leur donner du sens.

Partir de leurs préoccupations propres et des véritables enjeux que
souleve pour l'auditoire le sujet abordé.



Il ne faut pas attendre la fin de 1'exposé pour s'intéresser aux réactions de
I'auditoire.

Certains indices non-verbaux, certaines réactions au cours de 1'exposé nous
renseignent sur le niveau de réception.

1 Demande r de précisions, d'informations complémentaires,
/4

0 Contester de certains aspects développés,

[ Réfuter un aspect de l'argumentation,
0 Développement de contre-arguments,
Q Evaluation globale du travail présenté,

d Opposition de principe.



d Le support visuel appuie et complete la partie orale de I'exposé.

1 Il est destine en premier lieu a faciliter la compréhension du message et a
améliorer la mémorisation.

[ On retient généralement beaucoup mieux ce qui est vu et entendu.
1 Le support visuel doit étre simple, concis et dépouillé. Ainsi il sera tres

rapidement assimilable par l'auditoire qui pourra donc diriger son
attention sur ce qui est dit.

Schémas Image vidéo

Data show



CONSEILS POUR LA PRESENTATION D’UN EXPOSE ORAL
Pour présenter un exposé a l'oral, je dois :
([ ]

- Suivre un plan clair avec des parties
équilibrées,

- Respecter le temps que je me suis

fixé pour chaque partie,

- Partager équitablement la parole lors

de présentation en groupe,

- Classer mes notes et les documents

que je veux montrer dans 'ordre de
présentation.



- Regarder le public,

- Ne pas gesticuler,

- Parler suffisamment fort, pas trop
vite et articuler,

- Regarder le public sans fixer une
seule personne,

- Faire des phrases correctes, sans
Faute.



