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La forme

• 1ère Diapo : Titre, Auteur, date, lieu +/- illustration

• Format 16:9 plutôt que 4:3

• Fond neutre, clair, discret

• Police min = 24 / 44 titres

• 1 minute par slide – 1 slide = 1 idée

• Max 6 points par slide – Max 6 mots par point
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• Eviter de surcharger vos slides

• Personnaliser en fonction de l’auditoire

• Images, graphiques, animations +++

• Ne pas se servir de la forme pour cacher l’absence de fond

La forme
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Le fond

• 2 ou 3 grandes idées maximum

• Plan et présentation du plan

• Adapter la présentation à son auditoire

• Vérifier et citer ses sources

• Take Home Message

• Finir par une séance de questions-réponses
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Le discours

• Le powerpoint illustre le discours et pas l’inverse

• Créer un contact visuel avec l’auditoire

• Utiliser la gestuelle et l’expression du visage

• Respirer et moduler sa voix

• Reformuler - se reprendre

• Créer une interaction avec l’auditoire

• Avoir un script mais savoir le moduler
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La préparation

• Répéter en conditions réelles

• Faire relire

• Anticiper les problèmes techniques de dernières minutes

• Anticiper les absences

• Anticiper les questions

• Tenue correcte et adaptée

• Etre humble mais confiant ou confiant mais humble
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Sources

• 18 Conseils incontournables pour réussir ses présentations –
Conseilsmarketing.com

• 10 clés pour réussir une présentation powerpoint – Tuto-Office.fr

• Consignes pour préparation d’une présentation orale en salle – SFAR-
lecongres

• Conseils pour créer et proposer une présentation efficace –
support.office.com

• Indications détaillées aux auteurs – urgences-lecongres.org
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A vous de jouer !


