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Prise de parole 
en public
PrÉambule
Prendre la parole en public peut être intimidant. Il est souvent possible de diminuer cette crainte si l'on a le temps de se préparer et de s'exercer avant de se présenter devant l'auditoire. Comment faire, cependant, lorsque le temps manque ou qu’on doit prendre la parole à l’improviste ? Ce genre de situation peut rendre nerveux le conférencier le plus aguerri.
La vie de second vice-gouverneur de district présente de nombreuses situations au cours desquelles on est invité à prendre la parole, parfois au dernier moment. La solution consiste à avoir des stratégies permettant de rapidement élaborer ses pensées et de clairement communiquer son message. Cet atelier porte sur l’utilité de savoir s’exprimer en public, les tactiques pour rassembler ses idées au pied levé et les stratégies permettant de mettre au point un discours en quelques minutes.   
Objectifs
Ils sont les suivants : 
· Prendre conscience de l’utilité de savoir prendre la parole au pied levé. 
· Savoir anticiper les situations lors desquelles on peut avoir à le faire. 
· Connaître des tactiques pour rapidement ordonner ses idées lorsqu’on doit prendre la parole.
· Savoir improviser un discours en se basant sur une trame type. 
PrÉparation
Suggestions de préparation
· Tester l’équipement. Testez l'ordinateur, le projecteur et l'écran, le diaporama et la souris sans fil/le pointeur laser, le cas échéant. 
· Faire l’inventaire du matériel. Vérifiez que vous disposez de tout le matériel nécessaire à l’aide de la liste de vérification incluse dans le Guide de préparation de l'instructeur.  
· Préparer toutes les activités qui auront lieu pendant la séance. Avez-vous reçu et organisé tout le matériel nécessaire pour les mener à bien ? 
· Préparer le programme de l’atelier (facultatif). Un exemple de programme se trouve dans le Guide de préparation de l’instructeur. 
· Effectuer une dernière répétition générale.
MatÉriel
· Guide de l’instructeur
· Guide du participant
· Diaporama
Équipement
· Ordinateur
· Projecteur et écran
· Tableau-papier et feutres
· Souris sans fil/pointeur laser (facultatif)
IcÔnes
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       Consulter le 
Guide du participant
Programme
	Section
	Instruction
	Matériel

	INTRODUCTION
(5 min)
	Présentation/Discussion : 
Vue d’ensemble de l’atelier
	Guide du participant
Diaporama

	MODULE 1 : 
Utilité de savoir prendre la parole 
au pied levé
(10 min)
	Présentation/Discussion : Utilité de savoir prendre la parole au pied levé 
Présentation/Discussion : Savoir anticiper les situations au cours desquelles vous devrez vous exprimer en public

	Guide du participant
Diaporama
Guide du participant


	MODULE 2 : 
Rassembler ses idées au pied levé
(20 min)

	Présentation/Discussion : Tactiques pour rassembler ses idées au pied levé

	Guide du participant
Diaporama


	MODULE 3 : 
Préparation de discours au pied levé
(35 min*)

	Présentation : Stratégies pour discours au pied levé
Activité : Improviser un discours de 2 minutes en suivant une structure type et le prononcer devant son groupe. 

	Guide du participant
Diaporama
Guide du participant


	CONCLUSION
(5 min)
	Présentation : Ressources pour prise de parole en public et synthèse de l’atelier
	Guide du participant
Diaporama


	Durée totale : 75 min


*La durée dépendra du nombre de participants. 
INTRODUCTION
Durée totale : 5 min
PrÉsentation : Vue d’ensemble de l’atelier (5 min)
Accueillez les participants.
Dire





Envisagez le scénario suivant : 
Le gouverneur du district vous a demandé, ainsi qu’à la première vice-gouverneure, de prendre part en son nom à l'inauguration d'un centre Lions pour la jeunesse. Parrainé par trois Lions clubs du district, ce centre est le résultat de douze mois de travail assidu. En plus de membres de Lions clubs et de la collectivité, des représentants de l’administration locale seront aussi présents.  
La première vice-gouverneure doit dire quelques mots et présenter la personnalité qui va faire le discours d’inauguration. Une heure avant la cérémonie, vous recevez un appel de la première vice-gouverneure vous informant qu'elle est malade et qu’elle a besoin que vous la remplaciez. Il ne reste que très peu de temps pour vous préparer et vous avez peur de ne pas savoir quoi dire. Vous avez le sentiment que votre réputation et votre crédibilité sont en jeu.
Demander 
Quelle serait votre première réaction à ce scénario ? 
Donnez la parole à 3 ou 4 participants. Les réponses peuvent varier mais devraient inclure des sentiments du genre : stupeur, pression, anxiété, panique... 
Seriez-vous prêt-e à intervenir en si peu de temps ?
C’est là une question purement rhétorique, destinée à recueillir les réactions des participants. 
Dire
Peu d’entre nous sommes prêts à nous exprimer en public à froid. Le stress est une réaction normale dans une telle situation, et il l’aggrave en nous empêchant de réfléchir rapidement. Cependant, devoir remplacer un premier vice-gouverneur de district indisponible au pied levé est un cas de figure concevable pour tout second vice-gouverneur. Improviser un discours est un art oratoire qui s’apprend et repose sur des techniques bien précises. Cet atelier propose d’étudier comment cultiver cette compétence pour être à l'aise lorsqu’on doit prendre la parole au pied levé. 
Montrer
Affichez la diapositive 1 et annoncez les objectifs de l’atelier.



[image: image1]
Cet atelier a pour but de vous préparer à…
· Prendre conscience de l’utilité de savoir prendre la parole au pied levé. 
· Savoir anticiper les situations lors desquelles on peut avoir à s'exprimer. 
· Appliquer des tactiques pour rassembler ses idées dans une situation où il faut prendre la parole en public.
· Improviser un discours en se basant sur une trame type. 
Transition
Avant d'aborder des tactiques et stratégies permettant d’improviser un discours au pied levé, prenons un moment pour définir l'utilité de cultiver cette compétence.
MODULE 1 : Utilité de savoir prendre la parole au pied levé
Durée totale : 10 min
PrÉsentation/Discussion : UtilitÉ de savoir prendre la parole au pied levÉ (5 min)
Dire
Prendre la parole en public au pied levé peut sembler quelque chose à éviter à tout prix. En effet, pourquoi se mettre dans une situation si intimidante ? 
Demander
Cela dit, quelle pourrait être pour vous l’utilité de cultiver cette capacité ? 
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Demandez aux participants de se rendre à la p. 1 de leur guide. Ils pourront y noter leurs réponses. 
Donnez la parole à 2 ou 3 participants. Diverses réponses sont possibles.
Demander
Quels bénéfices pourriez-vous tirer d’un tel talent ? 
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Demandez aux participants de se rendre à la p. 1 de leur guide. Ils pourront y noter leurs réponses. 
Donnez la parole à 2 ou 3 participants. Diverses réponses sont possibles.
Montrer
Diapositive 2 : 
Bénéfices : confiance en soi et considération
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Dire
La capacité à s’exprimer en public de manière spontanée donne la confiance nécessaire pour faire un exposé de dernière minute, gérer une discussion difficile ou présenter ses idées de manière convaincante. Certains responsables Lions se distinguent par leur capacité à s'exprimer en public au pied levé. Cette compétence aide aussi à mener une séance de questions/réponses ou à établir des liens lors d’un événement de réseautage.  
Savoir parler avec confiance, éloquence, humour et clarté vous sera très avantageux dans le cadre de futurs postes de gouvernance au sein de notre association.
Transition
Alors, comment se préparer à la prochaine occasion inattendue de prendre la parole ? Vous pouvez commencer par apprendre à en prévoir l’éventualité. 
PrÉsentation/Discussion : PrÉvoir l’ÉventualitÉ d’avoir À prendre la parole (5 min)
Dire
En tant que second vice-gouverneur, vous participerez à différents types d’événements durant votre mandat. Même s'il n’est pas requis de préparer tout un discours, vous devriez prévoir qu’on puisse vous inviter à dire quelques mots. 
Dans le cadre d’un événement Lions, le sujet le plus probable que l’on attende de votre part est celui des priorités mondiales du président international. Il vous sera très utile de bien les comprendre pour savoir les expliquer et répondre aux questions. 
Vous pouvez aussi systématiquement, alors que vous vous rendez à un événement, à une réunion, à un club, vous exercer mentalement en essayant de prévoir sur quoi on pourrait vous y demander de vous exprimer. Même si votre supposition est inexacte, vous serez étonné de constater à quel point cette réflexion antérieure vous aidera à entrer en scène si l’on vous demande de prendre la parole. Cela vous donnera peut-être même assez confiance pour proposer vous-même de vous exprimer, de manière à vous entraîner à la prise de parole en public, en un cercle vertueux. 
Demander
Dans quelles situations pouvez-vous vous voir invité-e à prendre la parole ?
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Renvoyez les participants au bas de la p. 1 de leur guide. Ils pourront y noter leurs réponses. 
Donnez la parole à plusieurs participants et inscrivez leurs réponses au tableau. Notez bien qu’il peut ne pas toujours s’agir d'événements officiels, mais simplement de donner son avis lors d’une réunion ou de répondre à des questions lors d’une visite à un club. Encouragez les participants à imaginer toutes les situations dans lesquelles il pourrait leur être demandé de prendre la parole sans beaucoup de préparation. 
En voici quelques exemples : 
· Indisponibilité d’invité prévu  
· Participation à un débat 
· Questions dans le cadre d’un exposé ou d’une visite à un club
· Interview au téléphone, à la radio ou en personne
· Rassemblement public
· Point d’étape sur un projet
· Table ronde sur un problème du district
· Toast lors d’un dîner
Dire
Comme le montre notre liste, il existe bien des situations au cours desquelles vous pourriez être invité à prendre la parole. Chacune représente une excellente occasion de s’entraîner. En considérant ces situations comme des opportunités, et en pensant à l'avance à ce qu’on pourrait dire, on peut changer son attitude face à la prise de parole en public. De situations stressantes à éviter, on peut même en arriver à les voir comme vivifiantes !
Transition
Prévoir les situations lors desquelles on peut être invité à parler est une excellente façon de s’y préparer. Cela dit, il est impossible de prévoir toutes les situations possibles. Il convient donc d'avoir en réserve des stratégies à appliquer lorsqu’on est pris au dépourvu, ou, en d’autres termes, lorsqu’une nouvelle opportunité se présente. 
MODULE 2 : Rassembler ses idées au pied levé
Durée totale : 20 min
PrÉsentation/Discussion : 
                               Tactiques pour rassembler ses idÉes (20 min)
Dire
Quand il faut s’exprimer au pied levé, deux scénarios différents sont possibles. Premièrement, on peut être invité à donner son avis, répondre à des questions, ou faire le point sur un projet donné. 
Envisagez la situation suivante. 
Vous participez à votre deuxième réunion du cabinet du district. Le gouverneur fait part de ses soucis concernant une baisse inhabituelle de l’effectif chez certains clubs du district. Il n'en connaît pas la cause et souhaite une réflexion collective sur des idées de recrutement à proposer à ces clubs. Il vous demande alors vos vues sur le sujet. Tout le monde se tourne vers vous. Il s’agit de trouver quelque chose de pertinent à dire, car vous désirez établir votre valeur auprès des autres membres du cabinet. 
Demander
Que vous inspire ce scénario ? Ne vous inquiétez pas, je ne vais pas vous mettre au pied du mur comme le gouverneur de notre exemple. 
Donnez la parole à 2 ou 3 participants. Diverses réponses sont possibles.
Montrer
Diapositive 3 : Rassembler ses idées au pied levé
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Dire
Difficile d’échapper à la pression de cette situation. Que faire ? Que dire ? Comment présenter ses idées ? Que faire si rien d'intéressant à dire ne vous vient à l'esprit ?  
Un tourbillon d’idées peut vous passer par la tête lorsqu’on se trouve au pied du mur. La solution est alors d'avoir recours à certaines tactiques pour se calmer et ordonner ses pensées.
Demander
Confronté à un tel scénario, que faut-il faire en premier ?


Donnez la parole à 2 ou 3 participants. Diverses réponses sont possibles.
Montrer
Diapositive 4 : Prenez une grande inspiration.
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Dire
Il faut d'abord mentalement marquer un temps d’arrêt et respirer profondément. Les gens commettent souvent l'erreur de commencer à parler sans réfléchir. Dans l’impossibilité de demander cinq minutes de réflexion, une respiration profonde vous donnera quelques secondes pour rassembler vos pensées. Ce recentrage vous détendra et donnera l'impression que vous maîtrisez la situation. 
Demander
Quelles tactiques avez-vous déjà appliquées pour vous calmer et rassembler vos idées dans une situation similaire ?
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Demandez aux participants de se rendre à la p. 2 de leur guide. 
Donnez-leur 5 minutes pour discuter de telles tactiques avec les partenaires assis à leur table et les noter par écrit. 
Demandez que chaque table en délègue un pour présenter une tactique qui se distingue de celles qui ont été mentionnées. Diverses réponses sont possibles.
Dire
Vous avez tous présenté des tactiques ingénieuses à appliquer lorsqu’on a à prendre la parole au pied levé. Avant de passer au second scénario, examinons-en quelques autres. 
Montrer

Montrez la diapositive numéro 5 et lisez les tactiques affichées à voix haute.
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Dire
Tactique no 1 : 
· Attentivement écouter la question et observer le langage corporel de son auteur.
· Essayer d'interpréter ce qui sous-tend la question ou la requête. Pourquoi cette personne pose-t-elle cette question ; quelle est son intention ? Est-ce une recherche d’information, une attaque ou un test de vos capacités ? 
Tactique no 2 : 
· Gagner du temps.
· Répéter la question avant d'y répondre.
· Reformuler la question pour la simplifier ou pour la changer en une question à laquelle vous préférez répondre.
· Demander une clarification pour amener votre interlocuteur à être plus précis.
· Demander la définition d’un terme donné pour être sûr de comprendre la question de la même façon que la personne qui la pose. 
Tactique no 3 : 
· En choisir un élément précis et une information qui y soit liée.
· La pression risque de vous en faire trop dire.
· N'essayez pas d'exprimer toutes vos idées ; contentez-vous de choisir un argument central et un fait qui le soutienne. Cette technique aide à focaliser le discours et à répondre avec précision et conviction. 
Tactique no 4 : 
· S’exprimer clairement.
· La manière de dire quelque chose compte presque autant que le sens.
· Parler d'une voix assurée (pas forcément synonyme de forte).
· Faire des pauses de manière stratégique pour faire ressortir un point particulier.
· Moduler le ton de sa voix.
· Regarder la personne dans les yeux.
· Respecter la grammaire et la syntaxe.
Dire
Ce genre de scénario se produit souvent. Qu’on soit sollicité pendant une réunion, qu’on offre une suggestion, qu’on exprime une idée, ou qu’on réponde à des questions après un exposé, la capacité d'exprimer clairement ses pensées au pied levé est une compétence précieuse. Savoir rapidement traduire ses pensées en paroles bien ordonnées, c’est faire entendre ses idées. On est perçu comme étant confiant, persuasif, et digne de confiance. Plus on s’y entraîne, plus on y réussit. 
Transition
Maintenant que nous avons vu comment gérer des situations qui exigent une réaction rapide, passons au second scénario : l’invitation à prononcer un discours plus conséquent sans beaucoup de temps pour s’y préparer. 
MODULE 3 : Préparation de discours au pied levé
Durée totale : 35 min
PrÉsentation : StratÉgies pour discours au pied levÉ 
(8 min)
Dire

Revenons sur le scénario évoqué au début de notre atelier. En tant que second vice-gouverneur de district, vous serez parfois invité à prononcer un discours à la dernière minute, soit que le premier vice-gouverneur de district ne soit pas disponible, soit que vous rendiez visite à un club ou participiez à une réunion où l’on souhaite connaître votre point de vue.
Dire
Il arrivera donc que vous n’ayez que cinq minutes pour préparer une intervention de cinq à dix minutes. Comment faire ? 
Dans le même esprit que les tactiques pour rassembler ses idées, il existe des stratégies pour préparer un discours au pied levé.  
Montrer
Diapositive 6 : Stratégies pour discours au pied levé
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Dire
Demandez aux participants de se rendre à la p. 4 de leur guide. 
Stratégie no 1 : 
· Suivez une structure type, une trame simple pour ordonner vos idées.
Il en existe plusieurs. L’un de ces modèles s'appelle la méthode P.R.E.P. Ce sigle représente les termes Point de vue, Raison, Exemple et Point de vue. 
· Commencez par déclarer votre point de vue ou l’objet de votre intervention. 
· Exposez-en la raison principale (ou les raisons si vous avez plus de temps).
· Présentez un exemple ou plusieurs, de préférence sous forme d’anecdote, pour étayer votre position ou raison(s) principale(s). 
· Concluez en rappelant votre point de vue. 
Cette trame est simple et s’adapte à de nombreuses circonstances. Nous nous y entraînerons tout à l’heure. 
Montrer
Diapositive 7 : Stratégies pour discours au pied levé
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Dire
Stratégie no 2 : 
· Faites une FAQ de votre intervention.
Si vous vous retrouvez à remplacer un officiel absent, il peut être imprudent de se lancer dans un discours improvisé de trois quarts d’heure. C’est une situation délicate même pour l’orateur le plus doué. Faites-en plutôt une FAQ, qui consistera en une série de très brefs discours improvisés, plus faciles à gérer. De plus, comme le contenu en sera fourni par votre auditoire, vous vous assurez ainsi de parler de ce qui l’intéresse. Vous pouvez aussi prononcer un bref discours et inviter l’auditoire à poser des questions ensuite.
Stratégie no 3 : 
·  Appuyez-vous sur des anecdotes personnelles.
Un talent de conteur, compétence essentielle pour les discours préparés à l'avance, peut être tout aussi utile pour prendre la parole au pied levé. Les anecdotes sont porteuses d’authenticité et d'émotions qui suscitent l’intérêt. Raconter des événements vécus permet bien plus facilement de s'exprimer sans préparation. 
Transition
La meilleure préparation à la prise de parole improvisée est de s’y entraîner régulièrement. Plus vous exercerez les différentes stratégies étudiées ici, plus vous serez à l'aise au moment de passer à l’acte. 
ActivitÉ: Suivre une trame type de discours improvisÉ 
(27 min)
Note à l’instructeur : Suivant le nombre de participants, cette activité peut prendre moins longtemps que la durée indiquée, basée sur des groupes de quatre participants, chacun disposant de 5 minutes pour préparer son intervention et de 2 minutes pour la prononcer. 
Dire
Passons maintenant à la pratique en suivant la trame de discours improvisé que nous venons d'étudier. Ne vous inquiétez pas : vous êtes tous ici pour vous entraider. Faites de votre mieux et ne vous laissez pas arrêter par une erreur. Nous faisons partie d’une même équipe.  
Instructions :
Répartissez les participants en groupes de 4 maximum.
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Examinez la trame type de discours improvisé de la page 5 du Guide du participant. 
Donnez les instructions suivantes :
· Chaque participant choisira un sujet de la page 5 du Guide du participant.
· Vous disposerez de 5 minutes pour organiser vos idées sur le sujet choisi selon la trame proposée et pour prendre des notes, si vous le souhaitez, au bas de la page 5. N'écrivez pas votre intervention mot à mot, énumérez-en donc simplement les points principaux. 
· Chaque personne aura ensuite 2 minutes pour s’exprimer sur le thème choisi devant les autres membres de son groupe. Sélectionnez un chronométreur dans chaque groupe. 
Donnez 1 minute aux participants pour qu'ils choisissent leur sujet. 
Commencez à chronométrer la durée de l’activité.
Annoncez-en la fin après 5 minutes. 
Demandez aux groupes de décider qui s’exprimera en premier et demandez à ses coéquipiers de fermer leur guide et d'écouter attentivement (au lieu de continuer à préparer leur propre intervention). Chaque table doit chronométrer la durée de ses discours.
Commencez l’activité.
Mettez-y fin après 12 minutes (ou après que tous les participants auront présenté leur sujet).
Passez 5 à 7 minutes à faire le bilan de l’activité. Demandez le ressenti des participants et si la trame proposée les a aidés à organiser leurs idées. 
Transition
Ne vous découragez pas si votre discours n'a pas répondu à vos attentes. Pour devenir bon orateur au pied levé, il faut obligatoirement s’exercer. Maintenant que vous avez un modèle à suivre, recherchez les occasions de vous entraîner. 
Passer à la conclusion.
CONCLUSION
Durée totale : 5 min
PrÉsentation : Ressources pour prise de parole en public et SYNTHÈSE de l’atelier (5 min)
Montrer
Diapositive 8 : Ressources
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Demandez aux participants de se rendre à la p. 6 de leur guide.
L'une des meilleures façons de pratiquer la prise de parole est de se joindre à un groupe tel que l’organisation Toastmasters International. Toastmasters a un réseau de clubs en ligne pour cultiver ses compétences d'orateur et de dirigeant dans un contexte de soutien mutuel. Chaque club a sa propre personnalité et son approche individuelle, mais offre à chacune de ses réunions des possibilités de s’entraîner à prendre la parole. Le soutien mutuel qui caractérise les réunions, l’ambiance détendue et différentes opportunités de prendre la parole font de Toastmasters un excellent cadre d’apprentissage et d’entrainement. On peut également y faire des répétitions générales d’exposés professionnels.
Dire



Une autre manière de développer ses capacités à prendre la parole est d'observer des orateurs talentueux et de vous en inspirer. Observez-en lors de réunions ou à la télévision pour observer leur technique et pour voir comment les communicateurs efficaces répondent aux questions. Recherchez-en d'autres exemples sur Youtube. 
Dire
Le Centre de formation Lions offre un cours sur la préparation de discours. De nombreux aspects s’en avèreront également utiles dans les situations où il s’agit de prendre la parole au pied levé.
Montrer

Affichez la diapositive 9 et revenez sur les objectifs de l’atelier.
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Demander




Avons-nous atteint nos objectifs ? 
Dire
Peu de gens aiment prendre la parole au pied levé ou répondre à des questions inattendues. L'incertitude peut être stressante. C’est cependant une réalité du poste de second vice-gouverneur de district. Vous êtes maintenant mieux équipés pour maîtriser une situation inattendue. En vous exerçant, vous pouvez transformer une situation stressante en une occasion d'impressionner votre auditoire et les autres dirigeants de l'association, et d’étoffer votre réputation de responsable. 
Concluez l’atelier.
Guide de l’instructeur
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