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PP_01 : Préparer un Exposé
Production pédagogique : 
Mohamed Ali CHELLY
Quoi ? & Pourquoi ?

Un exposé qui vise un objectif de formation (et non seulement d’information) ne peut pas s'improviser. L’étudiant est le garant de l'atteinte de l'objectif défini au préalable. Il doit donc maîtriser la forme et le contenu de son exposé.

Or il y a plusieurs façons de construire un exposé. L’étudiant va en choisir une en fonction du mode de transmission du savoir au groupe. Ce choix implique une préparation formalisée de l'exposé.

Comment ?
L’étudiant a trois ordres possibles pour organiser ses contenus :

· l'ordre dans lequel il trouve ses idées sur le thème : il est aléatoire, imprévisible ;

· l'ordre dans lequel il va placer ses idées pour les exposer : il y a 99% de chances pour que cet ordre définisse un plan différent du précédent. Et il y a une chance sur deux pour qu'il soit modifié en cours de rédaction ;

· l'ordre dans lequel il semble logique de rédiger (introduction - corps du sujet - conclusion) : neuf fois sur dix, cet ordre ne sera ni le premier, ni même le deuxième. Il est rare qu'une introduction soit bonne lorsqu'elle est rédigée en premier. Il est souvent meilleur de rédiger dans l'ordre suivant : corps du sujet - conclusion - introduction. 

ou même :
· Conclusion - corps du sujet - introduction. La conclusion est ici un objectif à atteindre en termes d'acquisitions pour les présents. 

Il est fréquent également d'avoir à modifier l'ordre des thèmes dans le sujet lui-même. Un plan peut même se faire au dernier moment, lorsque toutes les informations sont réunies.

Si la rédaction, elle aussi, va être revue plus d'une fois, il faut dès le départ ne pas perdre de vue trois points importants :

· Pour chaque point clé de l'information à transmettre, l’étudiant doit respecter les trois points suivants :
· annoncer ce qu'il va aborder,

· traiter le sujet annoncé,

· faire remarquer à la fin qu'il vient de traiter tel sujet (conclusion, synthèse…) ;
· Le style écrit et le style oral sont très différents. Par conséquent les règles de rédaction que nous allons aborder ci-après ne sont pas destinées à concevoir un texte qui doit être lu ou parcouru à haute voix
Les différentes  phases de construction d’un exposé :

La conclusion d'un exposé :
1 - Objectif visé

2 - Comment y sommes-nous parvenus ?

3 - Ce qu'il y a à retenir pour nous

A éviter absolument :
· ne pas conclure ;

· définir de nouveaux termes, aborder de nouvelles idées, de nouveaux concepts ;

· faire de la conclusion un post-scriptum, un nota bene ;

· remettre en question les idées préalablement retenues ;

· élargir trop le sujet.

Pour conclure, l’étudiant a donc plusieurs possibilités :

· faire un résumé des conclusions intermédiaires ;

· donner une réponse claire à la question posée au départ ;

· énumérer les solutions possibles selon les cas énoncés ;
· mettre en route des applications pratiques, des actions à mener, un planning… ;

· faire une ouverture sur une autre étude à mener ultérieurement ou sur d'autres travaux en cours.

Au niveau du style, la conclusion doit être nettement détachée du reste du texte, tant au niveau de la forme qu'au niveau du "ton" : phrases plus courtes, mots plus tranchés, plus significatifs… Elle doit être annoncée : "En bref, en résumé, en définitive, en conclusion, pour finir, pour conclure…".

Pour vous, concepteur, comme pour vous, étudiant, c'est la conclusion qui indiquera la teneur de l'introduction.

· L'introduction :

Après les titres, c'est l'introduction qui va attirer l'interlocuteur. Mais la forme véritable de l'introduction n'apparaît qu'à la fin du travail de rédaction. Pour être "accrocheuse" une introduction doit mettre en évidence ce à quoi le texte compte répondre. C'est la raison d'être du sujet traité, c'est l'objectif d'acquisition visé par l’exposé.
· Le vocabulaire :

Le vocabulaire utilisé pour la rédaction d’un exposé doit répondre à deux principes de base de communication :

· Faire preuve de vulgarisation lorsque l'on s'adresse à des non-spécialistes, éviter les abréviations, les sigles divers et variés sur lesquels tout le monde semble d'accord mais pour lesquels personne n'osera poser la question de sens qui devrait s'imposer. 

· Définir et expliquer les termes techniques incontournables, sans noyer les présents.

· Les phrases : La mémoire des étudiants, et à plus forte raison celle du groupe, n'est pas extensible. Pour chacun, il y a un nombre de mots par phrase lue à ne pas dépasser sous peine de perdre le fil du sujet : de dix à trente mots grand maximum selon que la personne lit rarement ou beaucoup, lentement ou vite… Quoiqu'il en soit, au-delà de 30/35 mots par phrase, tout le monde éprouve des difficultés à mémoriser ce qu'il lit. 
· Valider la rédaction : Quelques questions à se poser après la rédaction vont vous permettre de valider la formalisation de vos contenus :
· Y a-t-il moins de quinze mots par phrase, en moyenne ?

· Le vocabulaire est-il connu des présents ?

· Les mots techniques incontournables sont-ils tous expliqués ?

· Y a -t-il assez de points concrets ?

· Les valeurs implicites (attitudes, arguments…) sont-elles claires ?

· Ces valeurs sont-elles communes aux présents ?

· Le contenu de l'information est-il adapté au niveau des présents?

· Le contenu de l'information est-il adapté au temps prévu pour le transmettre ?
· La mise à jour des informations : 
Lorsque vous rédigez, songez aussi que certaines informations sont "condamnées" à être très rapidement remplacées par d'autres, notamment dans les stages où figurent des documents officiels, des extraits de loi, des codes, articles de presse sont fréquents… Le concepteur, lorsqu'il en est averti, doit alors matérialiser des zones de modifications éventuelles, tant dans les documents du présentateur que dans ceux destinés aux présents. 

Voir aussi :
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Préparer  des Transparents
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