BTS M.U.C. Communication

Construire et utiliser un transparent

Lors d’une intervention orale, Il est impératif de réfléchir à la meilleure façon de faire "passer le message" en respectant le temps imparti et le mode de communication utilisé (l’oral). L'étape la plus importante est de choisir les points (les informations) à transmettre obligatoirement lors de l’intervention et ceux qui seront développés lors de l’échange avec l’auditoire, destinataire du message.  La pertinence et la conviction requièrent nécessairement la concision dans l’élaboration du support transparent.

I LE TRANSPARENT

Le transparent favorise la compréhension et la mémorisation de l’auditoire (ce qui est vu est retenu 3 fois mieux que ce qui est entendu). Mais pour être efficace le transparent doit respecter des conditions de forme, de fond et d'utilisation.

II LA FORME DU TRANPARENT

Les transparents présentés doivent :

· Etre courts et lisibles (pensez à la distance qui sépare le public de la surface de projection et à la taille des lettres & schémas). L’écriture majuscule est bienvenue.

· Etre construits avec des couleurs lisibles, rouge et noir par exemple. Pas plus de 3 couleurs, sinon confusion de l’ensemble.  

· Etre numérotés : il est fréquent qu'une des personnes de l’auditoire demande à revoir un des transparents et pouvoir le présenter immédiatement permet de gagner du temps et de montrer un "comportement professionnel".

Il faut par ailleurs : 

· Titrer chaque transparent

· Résumer les idées en quelques mots

· Ne pas mettre plus de 3 ou 4 idées par transparent

· Laisser une marge

· Centrer le texte

· Ajouter des flèches, des astérisques pour faire ressortir les idées

· Eviter les textes obliques ou verticaux : écrire horizontalement

· Varier la hauteur des caractères

· Employer au maximum 6 mots par ligne et 6 lignes par page

· Employer des images « parlantes »

III LE CONTENU DU TRANSPARENT

Le transparent a pour objectifs de :

· Souligner la progression de l'exposé (transparents "de liaison")

· Appuyer / prouver / illustrer un point d'analyse : les transparents doivent faciliter la compréhension de l'auditoire en présentant des schémas ou des éléments originaux. Il s'agit de soutenir une analyse ou une solution et non de reprendre "tel quel" le contenu du message oral de l’intervenant, ce qui génère un discours lassant

IV L’ utilisation du transparent

· Rester face au public, l’intérêt du transparent est de pouvoir « montrer » sans pour autant tourner le dos au public (inconvénient de l’écriture au tableau). Pour les droitiers, placer l’appareil à votre droite, et inversement pour les gauchers

· Placer le rétroprojecteur le plus loin possible pour profiter d’une dimension maximale de l’image dans la limite de la taille de l’écran.

· Laisser le temps de lire, par ailleurs lire un transparent est inutile : répéter mot à mot un texte long projeté n'apporte rien en terme d'efficacité. Ne pas retirer le transparent tant que le public prend des notes.

· Utiliser des caches pour dévoiler progressivement le transparent

· Eteindre le rétroprojecteur entre chaque transparent, certains sont bruyants, par ailleurs la lumière blanche projetée fatigue les yeux.

· Pour éviter de montrer que la main tremble (émotion forte) utiliser une règle pour faire les démonstrations. Pointer un élément particulier du transparent se fait directement sur le rétroprojecteur et non sur l’espace de projection.

V AUTRES CONSEILS

· Si vous souhaitez imprimer un transparent ou le réaliser sur photocopieur, assurez vous que le film plastique n’est un pas un film pour écriture manuscrite : il serait immédiatement « fondu » dans le tambour de l’imprimante laser ou du photocopieur (le tambour sera à changer…). Utilisez un film adéquat (souvent plus cher).

· Ne faites pas de recto verso ( (
· Vérifiez toujours le matériel de rétro - projection avant votre intervention. Check list : 

· La lampe n’est pas grillée

· Le câble électrique est assez long pour éloigner le rétro – projecteur de la surface de projection (mur)

· Le mur se prête à la rétro – projection (pas de relief gênant : néons, tableau, etc…).

· Prenez soin de vos transparents après usage : ils se rayent vite (ils mémorisent aussi très bien les empreintes digitales..), surtout si vous utilisez dans le même temps un tableau à craies.
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