LE LIVRET POUR
REUSSIR SES PRISES
DE PAROLE EN

PUBLIC
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Les fondamentaux de la Prise de Parole en public
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Dans ce petit livret, retrouvez le résumé de 3
points importants que vous travaillerez tout au
long de votre formation et qui vous servira a vie !
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L'auto jugement est |'action de se faire une opinion de soi méme.
Autrement dit, je décide a la place des autres ce qu'ils pensent
de moi. Le probléme c'est que nous portons tres souvent un
regard qui est tres sévere sur nos realisations, nos
comportements, notre physique, notre maniere d'étre ou de faire.

Et tout ¢a, a la longue, ¢ca tourne en rond dans notre téte, ca
devient obsédant
Et puisque nous jugeons négativement, évidemment, nous
pensons également que les autres ne peuvent que nous juger
négativement.

On rentre tout simplement en faisant ¢ca dans un cercle vicieux,
une boucle négative. C'est ce qu'on nomme le cercle infernal de
I'auto jugement.




TRAC
STRESS

Essayons en premier lieu de comprendre la différence entre le Trac et le Stress !
Le TRAC serait selon de vieilles Iégendes : le claquement de dent que fait celui qui a peur !

Trés bien ... Le Trac, c'est quand on a Peur ...
Intéressons-nous alors a ce que génere la Peur dans notre corps ...
Une idée ?

adrénaline
c9413Nn03

Et bien la Peur géneére ... de I'Adrénaline !!
Et alors ... est-ce bien ?

La fonction physiologique de I'Adrénaline est de
nous rendre capables de nous défendre face a
une situation de DANGER !

Elle va nous stimuler pour que I'on ait une meilleure capacité a se défendre face a une situation
de Danger : on va étre plus fort, plus rapide, avoir une meilleure acuité visuelle, bref ... on est

bien fichus !

Et c'est en automatique ! On sécrete de I'Adrénaline quand on a peur ... c'est comme ¢a, on ne
réfléchit pas et on ne contrdle rien !

Résultat des courses : Je dois prendre la Parole, j'ai Peur, je secrete de I'Adrénaline, je suis
énergisé(e) ! En moyenne, de 30% supplémentaire !

C'est ce que I'on appelle aussi souvent le Stress Positif ...
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DONC POUR RESUMER AVEC LE TRAC 5

: 30%
TOUT VA BIEN ! 5 +307%
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C'est quand on bascule dans le Stress ... 7

stress

que tout bascule !




Alors le STRESS qu'est-ce dong, si ce n'est pas le TRAC ...
Une idée encore ?
le Stress intervient quand il nous manque une ou plusieurs RESSOURCES !

Quelles sont nos ressources ? Listons-en quelques-unes pour bien comprendre ... celles
qui peuvent nous jouer des tours en Prise de Parole :

- La Confiance 9
- Le Temps 3
p | : 09
- La Santé et le Sommeil 3
- La compétence ou l'expertise sur un sujet g
- Les Moyens Matériels stress

et le STRESS va avoir pour effet de me faire perdre, lui, jusqu'a 80% de mon énergie
corporelle !!

C'est la que tout bascule ! Je me mets a trembler, a hésiter, a ne plus respirer, a avoir la
VOix qui chevrote, un voile dans les yeux etc ... Je m'effondre !

J'ai envie de disparaitre et dire a tout le monde : oubliez-moi, faites comme si je n'étais
pasla!

Donc vous I'avez compris, si je perds CONFIANCE, je STRESSE !

Les autres ressources peuvent souvent se gérer, mais la confiance ... c'est plus délicat !
C'est délicat mais ... Nous pouvons agir ! Et c'est la la bonne nouvelle ...

On ne va pas vous dire que c'est facile ... mais oui ... on peut agir !

Vous allez nous dire, si je n'ai pas assez confiance en moi, je ne vois pas comment
je pourrais agir ...

C'est vrai, vous avez raison ... gagner en confiance ce n'est pas facile ...

Cependant il y'a une chose que I'on peut commencer a faire ... Rdv page suivante




Et oui ... C'est LE sujet de ce livret ... Tu peux arréter ...

L'’Autojugement !

Qu'est ce que l'autojugement ?

C'est I'action de décider a la place des autres ce qu'ils pensent de nous!

Magique non ?
Alors non ... pas vraiment magique ... sérieusement handicapant méme ...

Imaginez un monde ou on ne peut plus décider de comment nous jugeons les personnes, vu
gu'elles prennent déja la décision a notre place de comment nous les jugeons ...

Ridicule non ?

Et bien oui ... le mot est dit ... nous ne sommes pas ridicules quand nous parlons, nous sommes
ridicules quand nous décidons a la place des gens de comment ils nous jugent !

L'autojugement ne sert a rien!

[l nous emmmeéne dans un cercle infernal ! Celui-ci :

Je suis regardé -> je suis jugé négativement -> je perds confiance -> je Stresse -> je perds 80% de
mon énergie -> je tremble je bafouille je suffoque je ne sais plus ou je suis -> devant les autres
qui me regardent -> c'est évident ils me jugent négativement -> je perds encore plus confiance ->
je stresse encore plus ... etc...

Voila I'ennemi numéro 1 de la Prise de Parole, et c'est la premiére des choses que nous
travaillons avec nos Clients depuis 12 ans !




erbal el non verbal

Difficile de se prendre pour un acteur quand on s'adresse a ses collegues, a
ses clients ou a ses partenaires. Le décor, le discours et le costume ne
ressemblent en rien a une piéce de théatre. Pourtant, dans une salle de
réunion comme sur la scéne d'un théatre, I'orateur se donne en spectacle
pour faire passer un message a son public.

Regard, voix, gestuelle, posture, respiration, rythme ...

Pour affronter ce qui constitue le coeur de leur métier, les comédiens ont
recours a des techniques et des astuces dont les cadres peuvent s'inspirer
dans le monde de l'entreprise. Pour une présentation commerciale, un
exposé sensible ou une intervention lors d'une convention, la prise de
parole ne s'improvise pas.

Voici comment vous inspirer des techniques des acteurs professionnels
pour parler en public dans un cadre professionnel




1- Travailler sa respiration

Pourquoi ? Un orateur soumis au trac ressent des difficultés de
respiration. Souvent, cette derniére s'accélere avec la montée de la
tension. Parfois, cette géne conduit méme a coincer la voix La technique
du comédien. Les exercices de respiration constituent un travail
extrémement classique pour les comédiens, presqu'un rituel.

Inspiration EXxpiration

Poumons

Dans le monde du travail aussi ces exercices ont leur intérét lorsque
le stress s'accroit, que ce soit une journée, une heure ou cing
minutes avant de prendre la parole. Pour s'entrainer a respirer par
le ventre, le plussimple consiste a posersa main dessus en
s'imaginant que ses poumons sont situés a ce niveau. Ce petit
exercice fera baisser la tension tout en améliorant vos capacités

vocales




2- Gérer ses Parasites

Il existe 2 types de parasites : les parasites physiques et les parasites
oraux

Les parasites physiques :

e Je joue avec ma bague

e Je me touche derriére la téte

e Je remets tout le temps mon pantalon ~—
 Je fais des aller retours en me déplacant v

Je fais ces choses inconsciemment.

Il y a aussi les parasites oraux :

e Des mots qui vont revenir de maniere récurrente
C'est eux qui viennent mettre du lien dans toutes nos séquences de texte.




3- Mettre du Rythme

Pourquoi ? Dans la position du spectateur, il vous est forcément arrivé
de perdre le fil d'une présentation particulierement monotone. Donner
du rythme a son discours, c'est maintenir l'attention du public, renforcer
son propos et, au final, favoriser la transmission du message.

L'une techniques les plus faciles a adapter dans le monde de
I'entreprise, consiste simplement a faire des silences, ce qui n'est pas
toujours naturel. L'utilisation du silence dans la communication permet
au public d'intégrer le discours, a l'orateur de donner du rythme et a
tous de respirer.

En vous efforcant d'arréter de parler de temps a autres, vous capterez
davantage l'attention et vous réduirez le bruit de la salle. Un silence
bien placé permet de ménager ses effets aprés une phrase importante
ou une pointe d'humour.

C'est ainsi que I'on marque un public.




4- L'Articulation et la Diction

Pourquoi ? C'est une chose d'avoir les cordes vocales préparées a
I'action, c'en est une autre d'avoir une diction claire et limpide.

Cet effort est extrémement important lorsque Il'on s'exprime en
public : un orateur qui parle dans sa barbe perd immédiatement
I'attention de son auditoire.

Les exercices d'articulation utilisés dans le monde du spectacle sont
relativement connus. Des phrases comme "Je veux et j'exige” sont
répétées a l'envi avant de monter sur scene.

Ces exercices, pratiqués tous les jours, permettent de remuscler
son articulation. Evidemment, cela nécessite de |'entrainement.
Mais le jeu peut en valoir la chandelle : ces exercices d'articulation
permettent d'avoir une diction plus nette et plus précise, quel que
soit son métier.

Si vous vivez régulierement une de ces situations preécises :

Vous avez des difficultés a prononcer des mots correctement
Vous parlez en serrant les machoires

Vous butez sur des mots

On vous fait souvent répéter lorsque vous parlez en public
Vous avez le sentiment de ne pas étre compris.

Alors c'est quelque chose que vous devez travailler !




5- La Gestuelle

Dans une conversation au quotidien, on ne se pose méme pas la
question. Les mains ne doivent pas étre en décalage avec le reste
du corps lors d'une prise de parole en public.

Les mains sont le prolongement de votre énergie corporelle qui
part du cerveau, qui va jusqu’au bout des doigts en passant par le
bras. Les mains doivent refléter ce que I'on a a dire .

Si vos mains sont flottantes ou figees,_
c'est votre énergie qui est flottante ou figée

Les mains doivent étre devant
au service de votre gestuelle,

Souvent les mains viennent appuyer

les moments clés, les moments importants.
Elles doivent étre devant et détendues.

Les épaules doivent étre basses lorsque vous parlez a un auditoire.

Quand vous mettez les mains devant, cela va inciter votre auditoire
a vous regarder en plan américain soit de la téte jusqu’au bassin.

Attention aux gestes parasites, mais cela, on en a déja parlé!




6- Vivre I'Instant Présent
Voila bien un des fondamentaux en Prise de Parole en Public ...
Etre dans le présent.

Il convient de faire les choses les unes aprés les autres et se
concentrer sur chaque séquence une par une.,

Corps et Esprit ne doivent faire qu'un.

Souvent, lorsque notre esprit s'échappe, c'est pour éviter une
situation qu'il trouve désagréable. C'est une réaction réflexe pour
gérer le stress. Et I'on ne s'en rend pas forcément compte.

Etre connecté au présent permet tout simplement de pouvoir
prendre le contréle sur tous nos outils d'orateurs, dont nous
avons besoin, et que nous avons listé.

Vivre linstant présent cest prendre conscience de sa
présentation, de son rythme , de sa respiration, de ses
regards : de tout ce qui va donner de la qualité a votre oralité.

C'est vivre et incarner votre discours au moment ou vous le

prononcez. Souvent dans le secret de leurs esprits les personnes
sont dans I'avant en mode rétrospection : ce qu'elles ont oublié
de dire, ce qu’elles ont mal fait, ou ce qu'elles doivent dire apres.




o’ druclure

Structurer ses présentations est une étape tres importante a ne
pas prendre a la légere. Il est vital de prendre le temps de préparer
et structurer une présentation soigneusement.

C'est comme ¢a que vous arriverez a donner de I'impact a votre
discours et faire en sorte que votre auditoire se souvienne de vous.
Il faut que votre présentation soit efficace, c'est a dire qu'elle doit
étre percutante, appuyer vos idées et intéresser votre auditoire.

Pour cela rien de mieux que d'étre bien préparer, de connaitre
comment fonctionne votre audience, et de développer votre
message de maniére efficace.

Pour vous aider a apprendre a structurer vos présentations pour
gu'elles soient percutantes, nous allons commencer par la
premiere étape : le fonctionnement du cerveau...
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Tout d'abord il est important de savoir que le cerveau est plus
complexe que ce que I'on pense. Néanmoins cette
schématisation de nos "3 cerveaux" qui va suivre va nous
permettre de comprendre 2 choses essentielles pur structurer
notre discours et le faire rentrer dans la téte des gens qui vont
nous écouter.

1.Le reptilien

Le reptilien c'est le siege de nos
besoins primaires. C'est la
survie. Manger, boire, dormir,
se reproduire. C'est une chose
gue nous avons en commun
avec nos amis les mammiferes.

2. Le limbique

Cette partie du cerveau estla
plus intéressante pour la prise
de parole en public. On dit que
c'est le cerveau émotionnel tout
simplement parceque c'est le
siege de nos emotions.




EMOTIONS
SOUVENIRS

Dans le limbique nous avons également les souvenirs. Le fait
que les émotions et les souvenirs soient stockés ensemble
dans le limbique implique que on va se souvenir de ce qui
nous a emeut.

Si vous faites appel a un de vos souvenirs vous verrez qu'une
émotion apparaitra spontanément. Cela peut étre de la joie,
de la tristesse, un choc, de la colere, etc. Tous les souvenirs
que vous avez sont accompagnes d'une émotion.

Donc si vous voulez qu'on se souvienne de votre passage, de
votre discours, il faut mettre des émotions.




Combien de discours ou de
présentations a t on pu écouter avec
des tonnes d'informations qui nous
sont délivrées? Pour qu'a la fin, on
ne retiennent que combien d'idées...
Trois ? Quatre ? Rarement cing.

Entre 3 et 5, on commence nos pitch
avec une envie incroyable d'abreuver |
notre auditoire, '
Tout cela est indigeste. C'est comme
Si ca nous rassurer d'avoir plein de
choses, a dit. C'est comme si cela
pouvait eviter aux gens qui nous
écoutent de nous poser une
question a laquelle nous n'aurions
pas de réponse.

Adaptez vous a la capacité de votre auditoire a retenir les choses,
celles que nous avons tous : choisis trois idées clés. Et ce, quelle
que soit la longueur de votre discours. Peut étre, si votre discours
est tres long, on peut aller jusqu'a sept dans cette étape.




idée clé #1
1dée clé #2
idée clé #3

Sinon, gardez vous en a 3, mais ¢a suffit.

Qu'est ce qui se passe si vous donnez trop d'informations?

Chaque personne de votre auditoire fera lui méme son marché
dans la tonne d'informations que vous lui direz, donc vous perdez
le contrdle des choix que font votre auditoire. Et éviter de le laisser
trop penser. Choisissez vos trois messages illustrés de manieres
difféerentes. Et délivrer les. Vous aurez ainsi l'assurance que
chaque personne de votre auditoire aura les trois informations
gue vous avez selectionnées et ce ne sera pas le fruit du hasard.




Avant de commencer a rédiger votre discours, la premiere chose a
faire est de bien se préparer. Il est important de se poser les bonnes
questions.

Quelle est votre cible ? Qui sera présent

dans votre audience ? Sachez qu'en
- fonction de votre cible vous n'utiliserez
pas les méme mots. Il est donc
important pour vous de vous renseigner
sur votre audience pour connaitre leur
niveau de compeétences sur le sujet afin
de savoir ce que vous aller pouvoir leur
apporter.

Quel est I'objectif principal de votre Objectif ?
présentation ? Est-ce que vous devez former
un groupe de personnes, obtenir un
financement pour un projet, ou présenter
votre service a des clients potentiels ?
Définissez quels seront les enjeux, cela vous
aidera a déterminer I'importance de votre
discours.

Message >

Quelle message souhaitez vous faire
passer et pourquoi votre présentation
est importante ?




Environ- Ow% ;
nement ? '

objectif ?
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Prenez le temps d'écrire tout ¢a. De combien de temps disposez
vous pour faire cette présentation et combien de temps devra-t-
elle durer. Ce sont 2 éléments tres important. Moins il y a du
contenu mieux c'est. Personne ne vous en voudra d'avoir terminé
votre présentation avant le temps qui vous ai donng, surtout si
vous avez envoye les informations importantes a votre audience.
Renseignez vous aussi sur I'environnement de votre
présentation, les outils mis a votre disposition et les potentiels

guestions qu'on pourrait vous poser a la fin de votre
présentation.




Pour commencer vous allez rassembler le contenu que vous avez
déja. Commencez par choisir le support que vous voulez poury
mettre vos idées (un tableau de bord, des post-it, des feuilles de
bristol, etc) et insérez toutes les idées qui vous semble
importante. Organisez vos idées pour faire en sorte de garder
uniguement celles qui auront le plus d'impact pour votre
auditoire. Tout mettre a |'écrit est un tres bon moyen d'organiser
et de visualiser la direction que prendra votre discours.

Idée ldée Idée

|dee |dee ldée




Développer votre message

| - La méthode en 3 étapes

' Introductlo Point 1

Point 2

Point 3

o)

Planifiez tout d'abord une introduction qui attirera l'attention. Est-
ce que vous avez une histoire personnelle en lien avec votre sujet,
ou une anecdote ? Le but de l'introduction est d'éveiller I'intérét de
I'auditoire tout en amenant les solutions que vous avez a
proposer.

Ensuite vous devrez donner 3 points qui viendront apporter les
solutions, tout en mettant les avantages.

Pourquoi 3 points ? Tout simplement parce que notre cerveau
réagit de facon trés efficace pour retenir les trios
d'informations. Si vous voulez que votre auditoire retienne
votre discours il est donc important de retenir vraiment 3
idées clés.

Enfin vous devez terminer par une conclusion puissante avec un
appel a I'action qui vous permettra de donner de la valeur a votre
pitch.



ll- La méthode en 7 étapes 7. Validation

6.
Différenciation

5. Valeur
4, Solution
3. Besoin
2. Impact

1. Probléme

Ce modele est tres utilisé pour les présentations qui doit faire passer
un message avec plus d'impact. Voici les différentes étapes :

1) Trouver I'élément qui pose probléme chez I'auditoire

2) Identifier I'impact de ce probleme, définir comment celui ci pese
dans le quotidien de |'auditoire

3) Préciser le besoin. Vous devez démontrer a quel point ce
probleme se doit d'étre résolu

4) Proposer une solution qui vient résoudre ce probleme
5) Quantifier la valeur. Quelles avantages proposent votre solution ?

6) Se différencier. Pourquoi vous, pourquoi votre solution ? Qu'est
ce qui vous démarque des autres ?

7) Valider vos propos en apportant des preuves a la solution que
vous proposer (des résultats concrets, des données, des
témoignages...)




Avant de commencer, ne commettez surtout pas les deux
premiéres erreurs, c'est a dire n'apprenez pas votre texte par
coeur s'il vous plait, pour apprendre un texte par coeur et le dire
de maniere naturelle. C'est un métier, c'est tres difficile, ca
s'appelle le comédien et tout le monde n'est pas comedien.

Deuxiéme chose ne surchargez surtout pas vos slides et encore
moins avec du texte. N'oubliez pas que vos clients viennent
appuyer l'oralité et non pas l'inverse. On va plutdt vous conseiller
sur vos cela et de mettre des images ou des mots clés, mais des
choses tres, tres simples pour que votre auditoire puisse regarder
l'information qui assure le slide et revenir trés, trés vite sur vous,
qui étes le personnage principal et l'orateur.

Les gens retiennent les images, donc c'est important de structurer
chaque idée clé, chague émotion, avec une image.

EMOTIONS
SOUVENIRS




