Réussir la présentation d’un support visuel
Ce petit guide donne quelques points clefs pour réussir la présentation d’un support visuel de manière magistrale. Il existe cependant d’autres méthodes d’enseignement efficaces  notamment celles qui privilégient l’activité des participants dans des ateliers par exemple. Une méthode magistrale nécessite moins de préparation mais n’est adapté que pour des interventions courtes de 3 heures maximum.
1. Préparer la séance :
· Préparation du support visuel

· Choisissez les modules qui seront présentés (Chaque fiche pédagogique donne un temps estimatif pour la présentation du module). 
· Essayez de connaitre le public visé (cursus, métiers, profils, attentes,…). Modifiez éventuellement les modules choisis et leurs commentaires pour les adapter au public.
· Assurez-vous que le support soit accessible au public.
· Préparation de la salle

· Evaluez le nombre de participants en envoyant des invitations rappelant l’objet de la séance et en permettant aux potentiels participants de s’inscrire.
· Réservez une salle accessible en s’assurant qu’elle ait une capacité et un confort suffisant, une acoustique adéquate et qu’elle soit équipée d’un vidéoprojecteur.
· A défaut de vidéoprojecteur, les modules pourront être imprimés sur des transparents pour être affichés grâce à un rétroprojecteur (attention, les photos seront beaucoup moins nettes).
· Préparation du matériel

· Imprimez éventuellement les modules présentés en format prise de notes (disponible sur le CD-Rom) pour les distribuer aux participants et leur permettre de suivre votre propos plus facilement.
· Imprimez éventuellement la liste bibliographique (disponible sur le CD-Rom) pour la distribuer aux participants.
· En cas de co-animation, veillez à bien vous coordonner avec les autres animateurs.
2. Animer la rencontre :

· Prise de contact avec le groupe
· Souhaitez la bienvenue aux participants et présentez-vous pour ensuite leur suggérer de faire de même.
· Présentez brièvement les thèmes abordés, les objectifs pédagogiques principaux (Cf. fiches pédagogiques) et le déroulement de la séance.
· Précisez dès le début que les participants peuvent intervenir à tout moment et que toute question mérite d’être posée.
· L’exposé

· Distribuez éventuellement la présentation en format prises de notes aux participants avec chaque module.
· Laissez aux participants le temps de prendre connaissance en silence du visuel affiché (c’est pourquoi les textes affichés doivent rester courts).
· Les visuels affichés ne sont pas des aide-mémoires pour l’animateur mais un support pour les participants.

· Servez-vous des commentaires insérés dans les modules (disponibles sur le CD-Rom) comme aide-mémoire en essayant de ne pas les lire.

· Le visuel projeté ne doit pas non plus être lu.

· Faites le plus possible référence aux photos et dessins qui sont affichés.

· Evitez les commentaires sans rapports avec le visuel projeté.

· Faites régulièrement des synthèses rapides sur ce qui vient d’être étudié pour replacer votre propos dans le plan général de la séance et s’assurer que les notions importantes ont été assimilées.
· Agrémentez votre discours de nombreux exemples, images ou métaphores qui facilitent la compréhension et suscitent l’intérêt.

· Respectez autant que possible les durées prévues pour chaque module tout en restant souple.
· Lorsqu’un module a été traité, procédez à un bref rappel des notions importantes et assurez-vous que les objectifs pédagogiques ont bien été rempli avant de passer au module suivant.

· Vérifiez périodiquement que tout le monde suit votre exposé (voix audible, débit,…).  

· En cas d’inattention de l’auditoire, toujours rester courtois pour rétablir le silence. Peut-être est-il temps de faire une pause ?

· La pause

· Prévoir une pause toute les 1h30 d’exposé maximum.
· La pause doit être réelle sans être démobilisatrice (entre 15 et 30 minutes environ).
· Après la pause, rappelez ou demandez aux participants de rappeler les notions essentielles déjà abordées pour toujours replacer votre propos dans le plan général de la séance.
· Les interventions
· Essayez autant que possible de faire participer l’auditoire, faites appel à son expérience.

· Restez toujours respectueux, calme et ouvert d’esprit.
· Si vous n’êtes pas en mesure de répondre à une question, soulignez la pertinence de la question et renvoyez à la liste bibliographique pour plus de précisions ou si la question est technique demandez à vous la faire envoyer pour y répondre ultérieurement après vous être renseigné (l’animateur n’est pas un expert et n’est pas censé tout connaître).
· L’attitude

· Regardez tout l’auditoire. Lorsque c’est possible, il faut regarder tour à tour tous les participants dans les yeux, ou à défaut au niveau du front, sans fixer une personne en particulier ni perdre son regard dans le vide.
· Parlez calmement, variez souvent le débit de vos paroles et introduisez des silences dans votre discours pour éviter les longs monologues.
· Sollicitez l’auditoire chaque fois que cela est possible.
· Il faut occuper l’espace. N’hésitez pas à vous lever et à vous déplacer dans toute la salle, cela favorise l’attention des participants et évite la monotonie.
3. Conclure la séance
· Insistez une dernière fois sur les points clefs de la séance.
· Invitez de nouveau les participants à poser des questions, à faire des remarques, à faire partager leur vécu.
· Finir votre intervention par un remerciement comme : « Merci pour votre attention ».
· Distribuez éventuellement la liste bibliographique.
· Distribuez éventuellement la fiche d’évaluation de la formation.
