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COMMENT RÉUSSIR SA PRÉSENTATION POWERPOINT ?





	Problématique ? Comment réussir ses présentations professionnelles en exploitant au mieux les potentialités du logiciel PowerPoint ?


	Utilité ? PowerPoint permet de se mettre en valeur au travers de présentations visuelles captivantes et de retenir l’attention de son auditoire afin de transmettre efficacement son message.


	Contexte professionnel ? Relations professionnelles, formation, parler en public, communication professionnelle.


	
FAQ ?


	Suis-je obligé(e) d’ajouter un support visuel à ma présentation orale ? Ne se suffit-elle pas à elle-même ?


	J’ai peu de temps à consacrer à ma présentation PowerPoint. Quelles sont mes options ?


	Dois-je inclure la totalité de mes notes dans mon PowerPoint ?


	Existe-t-il une limite au nombre de diapositives que je peux utiliser ?


	Je n’ai pas un sens artistique très développé. Comment puis-je rendre ma présentation esthétique et attractive malgré cela ?


	Mon PowerPoint me semble fade. Puis-je y ajouter des photos et des illustrations pour l’égayer ?








Que vous soyez encore étudiant ou déjà actif professionnellement, indépendant ou salarié, agent dans l’administration publique ou employé dans le secteur privé, il y a fort à parier que vous ayez déjà eu affaire à PowerPoint. En effet, il est rare que l’information se transmette aujourd’hui sans l’appui du célèbre logiciel de support visuel de Microsoft. Pourtant, qui peut se vanter d’en connaître toutes les ficelles ?

Un meeting important avec un client ? Une assemblée générale des actionnaires ? Une réunion d’information intra-entreprise ? Une conférence ? Une formation ? Voilà autant de situations courantes en milieu professionnel que l’on ne conçoit plus sans leur lot de diapositives projetées au mur. Qu’il s’agisse d’expliquer un projet à ses collaborateurs, de présenter un business plan à des investisseurs potentiels, de former ses employés à l’utilisation d’une nouvelle technologie ou d’illustrer un cours pour le rendre moins rébarbatif, le format PowerPoint est désormais servi à toutes les sauces, à tel point qu’il apparaît comme un incontournable de la présentation professionnelle. Pour autant, ses innombrables utilisateurs savent-ils tous s’en servir correctement ? Ses aficionados les plus fervents maîtrisent-ils la totalité de ses potentialités ? Et qu’en est-il des autres « pratiquants », qui se lancent à contrecœur dans cet exercice parce qu’ils considèrent cette étape comme une obligation à laquelle ils ne peuvent se soustraire ?

Que vous apparteniez au rang des convaincus ou à celui des sceptiques, les raisons d’approfondir vos connaissances de ce logiciel sont au moins aussi importantes que celles d’en maîtriser les bases, car les écueils en la matière sont légions. De la réussite d’une présentation peut dépendre votre avenir professionnel. En 50 minutes, découvrez les règles principales de cet outil et dynamisez vos futurs discours.







B.A.-BA DE LA PRÉSENTATION POWERPOINT BIEN TOURNÉE




LES BÉNÉFICES DU LOGICIEL

Peut-être faites-vous partie de ceux qui ne sont guère convaincus de l’intérêt des présentations PowerPoint en milieu professionnel, considérant ces dernières comme accessoires et superflues ? Vous ne vous prêtez alors au jeu que par effet de mode, pour ne pas donner l’impression d’avoir un siècle technologique de retard ou par obligation, parce que votre supérieur ou votre professeur l’exige. Néanmoins, les bénéfices à retirer d’une présentation PowerPoint réussie sont bien réels, au même titre que les dégâts éventuels qu’un diaporama raté est susceptible de causer.


Sa polyvalence et son caractère adaptatif

Quels que soient le public auquel vous vous adressez, l’attitude et les dispositions initiales de ce dernier à l’égard du sujet traité, et l’objectif recherché au travers de votre présentation, PowerPoint peut vous aider à atteindre votre but, tant il peut assumer des rôles différents. De fait, il s’avère par exemple d’une aide précieuse lorsqu’il s’agit de présentation financière, que l’on doit généralement soutenir à grand renfort de tableaux chiffrés et de graphiques explicatifs. Un cours à donner ou un nouveau produit à présenter ? Dans pareils cas également, PowerPoint s’avère tout indiqué, permettant de souligner, de définir, mais aussi d’illustrer les points essentiels du sujet afin de les clarifier. Un nouveau projet ou un plan d’action à proposer à ses collaborateurs ? Là encore, une liste à points et un schéma parlant apporteront à vos envolées passionnées le pragmatisme nécessaire à sa bonne mise en œuvre.





Ses illustrations, graphiques et autres schémas explicatifs

Nul ne pourrait affirmer avec certitude qu’une bonne image vaut réellement mieux qu’un long discours, mais si l’on peut être sûr de quelque chose, c’est que les deux combinés forment une association diablement efficace. Ainsi, un sujet particulièrement épineux ou ne pouvant se résumer aisément bénéficiera immanquablement de l’apport de PowerPoint en matière d’illustrations, de schémas et de graphiques explicatifs.




Sa capacité à capter l’attention

Sans doute avez-vous encore en mémoire des cours particulièrement soporifiques, durant lesquels le professeur en charge débitait son laïus sur un ton monotone ? Un PowerPoint bien conçu vous garantira de ne pas lire dans les yeux de votre auditoire le même ennui que celui qui vous habitait à l’époque. Illustrations, animations, effets de style ou encore fichiers vidéo vous aideront à dynamiser vos présentations et à garder intacte l’attention de votre public, quel que soit son intérêt initial pour le sujet abordé. En effet, vous ne serez pas toujours confronté à un auditoire naturellement passionné par vos propos. Pensez à ces étudiants forcés d’assister à un cours pour valider leur année, à ces employés sommés par leur direction de suivre une formation de deux heures alors qu’ils sont déjà débordés ou encore aux réunions qui s’éternisent et se terminent bien après les heures de bureau.
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