Les supports visuels

Support de cours Environnement d’Entreprise 2010 — Patrick Monassier

lls ne savaient pas que c’était impossible,
alors ils I'ont fait

Mark Twain (1835-1910)
Ecrivain et humoriste américain

Bibliographie et lecture conseillée :

1 - Nicole Segaud et Christian Segaud — L’Express Editions — Réussir ses interventions en public -
Nov. 2004 — ISBN 2-84343-243-X

LES SUPPORTS VISUELS :

Il existe différents types de supports visuels qui vous permettront d’agrémenter vos exposés en
apportant des informations complémentaires.

Il faut faire un bon usage de ces supports : ils ne remplaceront en aucun cas votre exposé oral et ne
doivent étre considérés que comme des supports complémentaires.

Vous devez faire bon usage de ces supports pour qu’ils renforcent votre communication orale et la
mette en valeur, en apportant des informations venant renforcer vos argumentations.

3 supports sont couramment employés :
= Le paperboard (ou tableau)
= Le rétroprojecteur
= Le vidéoprojecteur

En cas de défaillance technique d’'un support  visuel, vous devez
étre a méme d’effectuer ou de continuer votre expos & dans de
bonnes conditions : préparez des solutions de secou rs ! Ayez

des supports papiers préts a étre utilisés...
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LES DIFFERENTS SUPPORTS :

Il existe différents supports visuels qui peuvent étre utilisés ou non pendant un exposé, suivant leur
pertinence et les conditions matérielles environnantes.

AVANTAGES ET INCONVENIENTS DES DIFFERENTS SUPPORTS :

Supports Avantages Inconvénients
Rétroprojecteur Lisible. Bien pour le texte mais les
Donne un aspect professionnel. | photos passent moins bien
Possibilité de changer l'ordre|Colt élevé  (supports et
des visuels en cours d’exposé. impressions)
Facile a utiliser. Risque de panne (ampoule).
Vidéoprojecteur Plus besoin diimprimer des|Complexe.
visuels. Difficulté a changer l'ordre des
Possibilité d’'inclure des | visuels en cours d'exposé.
animations. Risque technologique élevé :
pannes, raccordements.
Paperboard Souple et flexible Pas visible de loin.
Permet d’écrire les échanges. Ecriture  parfois  difficle a
Les pages peuvent étre|déchiffrer.
affichées ou emportées. Pas plus de 6 lignes de texte par
Idéal pour le brainstorming et les | page.
plans d’'action.
Vidéo Permet de présenter une|Ne remplace pas la
expérience ou un témoignage. présentation.
Fort impact. Ne doit pas dépasser 10
minutes.

Présenter des échantillons

Faire des expériences.
Rend I'exposé concret.

Difficile a faire circuler au dela
de 30 personnes
Demande une
préparation.

grande

LA SONORISATION :

Au dela de 40 personnes, elle est recommandée.

Méthode

Avantages

Inconvénients

Le micro-cravate

Libére les mains
Permet de ne pas rester statique

Nécessite de I'entrainement pour
le positionner correctement

Le micro fixe

Souvent associé a un pupitre sur
lequel il est possible de poser
des notes

Géne la mobilité
Nécessite un réglage en fonction
de la taille de la personne

Le micro a main

Permet de ne pas rester statique

Mobilise une main

Risque de faire tomber. Si on
tient mal, l'audition peut étre
mauvaise

Si une séquence vidéo sonore est incluse dans votre exposé, vous pouvez approcher le micro du
haut-parleur du PC pour amplifier la bande son.
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REALISER VOS VISUELS :

Voici quelques indications utiles pour la réalisation de vos visuels

Logiciels de conception :

Il existe des logiciels spécifiguement dédiés aux présentations visuelles :
PowerPoint de Microsoft.

Apple Works pour Apple.

Logiciels libres :

Corel Wordperfect Office : www.corel.fr

Koffice : http://koffice.kde.org

Open Office : www.openoffice.org

La méthode la plus efficace :

1. Construisez votre exposé en mode plan et importez-le en plan « Word »

2. Choisissez un modeéle de présentation e concevez un modéle personnalisé : masque
3. Vérifiez I'ordre de vos visuels avec la trieuse de diapositives

4. Animez vos visuels en diaporamas

Le mode plan :

Il permet de créer les visuels en gardant sous les yeux votre trame.

Vous pouvez facilement ordonner, ajouter ou enlever une idée directement dans le plan
Vous étes assuré que vos titre et sous-titre sont présentés de facon identique

C’est la facon la plus rapide de travailler

Les Masques :

Les masques servent de canevas pour définir la mise en page du texte.
lIs permettent de gagner du temps en cas de modification d’une mise en forme.
Dans un modéle il est possible de modifier :

La mise en forme des pages : logo, barre sous le titre...

La mise en forme des textes et des titres

Les en-tétes et pieds de page : date, N°de page, titre, lieu de I'intervention, auteur

La mise en forme des styles : puce en fonction des niveaux, taille et police des caractéres.

Numeérotez vos visuels (Numéros de pages) car ceciv ~ ous aidera en
version papier pour remettre de I'ordre dans vos im primés.

Cette regle est valable pour tous les types de supp  orts.

LE CONTENU DES VISUELS :

Les textes, schémas, tableaux, photos aident & comprendre et a mémoriser votre exposé. lls doivent
étre cohérents avec le commentaire et ne doivent pas faire double emploi.

Le visuel n'a de sens qu’en soutien a I'exposé oral.

Tres peu de mots écrits y figurent

Il n’est pas obligatoire de faire un visuel pour faire passer une idée !
Certains exposés n’'ont pas besoin de visuels.
Quelques fois, les conditions d’environnement ne se prétent pas aux visuels.
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LAREGLEDOR:

Respectez la regle suivante :
Un visuel = une idée = une minute

L'auditoire ne peut pas mémoriser une quantité importante d'informations : il ne faut pas l'inonder de
visuels. Un visuel toutes les 20 secondes va donner le tournis, un visuel toutes les 10 minutes ne sert
arien.

VOS COMMENTAIRES :

Faites vivre vos visuels ! Ne lisez pas votre visuel mais commentez le ...

Il ne faut pas confondre les mots (les commentaires) avec le visuel (les images)

Vous pouvez avoir une copie en papier de votre visuel sous les yeux avec les commentaires relatifs a
votre exposé en manuscrit.

Vous pouvez prendre des fiches a la pace de feuilles, comme le font les présentateurs TV : elles
serviront a mettre les mots clés et les enchainements de votre exposeé.

LE TRI DES VISUELS :

La trieuse de diapositive joue le rble de story-board, ramené au cinéma.
Il vous permet de bien visualiser I'enchainement de vos visuels par rapport aux idées que vous voulez
développer et leur ordre d’apparition.

LE DIAPORAMA :

Evitez I'accumulation d’effets spéciaux. Trop de fantaisie nuit a la concentration de I'assistance.
Vous pouvez utilisez la découverte progressive des informations sue une diapositive. Cela permet de
mieux suivre votre démarche d’exposé et de faire adhérer l'auditoire.

Vous pouvez créer des boutons « liens » dans vos pages pour aller rapidement d’'une présentation a
l'autre, sans fermer ni ouvrir de diaporama.
Ceci peut aussi servir a accéder a des pages internet ou lancer des vidéos par exemple.

DEFINIR SA CHARTE GRAPHIQUE :

La charte graphique est un ensemble de signes par lesquels on se présente (ou une entreprise se
présente) au public : Alphabet, signes, logo, couleurs...Elle rend homogéne I'image a communiquer
en interne et en externe.
A défaut de charte officielle, il faut se définir sa propre charte :

* La mise en forme doit étre homogéne tant au niveau de la typographie qu'au niveau des

couleurs
» Nutilisez pas plus de 3 couleurs
» Proposez une lecture guidée (plan repéere, compilations...)

Les yeux balaient de gauche a droite au premier regard, puis parcourent I'image en diagonale dans un
second temps : c’est pour cette raison que les logos des sociétés se trouvent dans le coin gauche en
haut ou dans le coin droit en bas.

Gardez des couleurs froides (bleu, vert, violet) pour le fond, et les couleurs chaudes (rouge, jaune,
orange) pour les dessins.

N’en changez pas de fond a chaque diapositive car I'uniformité est conseillée. Il ne faut pas que le
fond handicape la lecture des textes.
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LE CHOIX DES COULEURS: :

ROUGE BLEU VERT JAUNE BLANC
Force Paix Espérance Science Pureté
Passion Vertu Nature Conscience Innocence
Puissance Immatérialité Immortalité Idéalisme Chasteté
Interdiction  Méditation Repos Action Richesse
Danger Sagesse Foi Luminosité Silence
Virilité Réverie Jeunesse Orgueil
Courage Confiance Fécondité Jalousie
Action Bonté Satisfaction Calme
Calme Calme Sécurité
Sécurité
Foi
Féminité
OR/ARGENT ORANGE VIOLET GRIS NOIR
Immortalité Energie Politesse Sobriété Mort
Richesse Ambition Jalousie Tristesse Deuil
Gloire (or) Enthousiasme Mystere Modernisme Nuit
Respect Imagination  Spiritualité Peur Mystere
(argent) Richesse Mélancolie Monotonie = Monotonie
Dignité (argent)  Honneur Tristesse Tristesse
Modestie Détresse
Religion Angoisse
Inconscient Noblesse
Secret Distinction
Ténébres Elégance
Mort Silence
Piété
Noblesse

Vous pouvez aussi utiliser la symbolique conventionnelle des couleurs (code de la route par exemple)
pour souligner votre message :

e Vert: passage libre

» Orange : attention danger

* Rouge : interdiction

» Bleu: obligation, recommandation
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LA POLICE ET LES CARACTERES :

Il doit y avoir une unité de style (typographie) dans tous les visuels.

Famille de police Signification

A empattement ou sérif Expriment un certain classicisme

« TImes new roman » par exemple Peuvent rendre lalecture difficile

Sans empattement (ou sans sérif) Actualité, scientifique, technique : force
« Arial » par exemple objectivité, froideur...

Autres typographies :

«courriernew  » par exemple Caractére journalistique

Ou « Lucida handswriting » Commentaire impovtant

Utiliser les caractéres précédés de T qui est standard et ne risquent pas de déformation.

Le style gras soulignera I'importance du texte.

Le style italique change le ton et permet de mettre en valeur ou en commentaires certains points.
Le soulignement diminue la lisibilité.

Les minuscules offrent plus de lisibilité que les MAJUSCULES. Utilisez des minuscules de grande taille
plutdt que des majuscules

Sur un diaporama, jamais de lettre inférieure a la ta| | |e 18

Aérez votre texte grace un interlignage large.
TEXTES ET ILLUSTRATIONS :
LE MESSAGE ECRIT :

Créez des messages synthétiques : Pour étre mémorisé, le message doit étre synthétique - ne
faites pas de grandes phrases

Appliquez les régles suivantes :
» Exposez un seul concept
» Décortiquez I'idée pour n’en cerner que I'essentiel
* Choisir des mots-clé
» Trouvez les mots appropriés a votre auditoire
» Traduire en langage audiovisuel : utilisez des verbes
e Choisir un titre en parfait accord avec le texte
e Limitez le titre & une ligne
» Développez en 6 ou 7 lignes maximum
» Rédigez I'ensemble en mois de 40 mots

Hiérarchisez les titres et sous-titres  : caractéres gras, taille, décalage...
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Positionnez en fonction du type de raisonnement

Pour divertir, informer, sensibiliser, on a intérét a diviser le visuel en trois zones :

* Les données, les faits
* Le principe dégagé
* Le message de conclusion

Présenter un raisonnement inductif

Donnée/fait Principe
—— 1 général ou
Donnéeffait | caractéristique
T commune Message
Donnée/fait Conclusion

Dans le cas d’un raisonnement déductif, on a intérét a créer des visuels de causes a effets, avec liens

logiques :

e Le principe général
» En quoile principe général s’applique a la situation qui fait I'objet de la présentation
* Les conséquences

Présenter un raisonnement déductif

Situation générale

% Notre situation particuliere

Q{> Conséquence, message

SHEMAS ET DIAGRAMMES :

Un schéma bien fait vaut mieux qu’un long discours.
N’hésitez pas a faire preuve de recherche dans vos visuels, aussi bien dans le graphique que dans le
choix des couleurs.

Un tableau texte :

NS

Cette forme graphique est plus lisible et plus dynamique qu’un tableau classique
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Matrice de position :

Permet un positionnement des résultats ou des actions

Les étapes :

Etape 1

Etape 2

Etape 3

Donne une idée de progression dans le temps et de structuration temporelle des données.

Diagramme de Venn :

Ce type de schéma permet d’identifier des actions entre éléments.
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L'arbre de décision :

-
Q_.

[
/ VAN

Permet de présenter une solution complexe de maniére synthétique et de proposer clairement les
conséquences d’'une décision par rapport a une autre.

Diagramme Causes a Effets :

Effets

Ce diagramme (inventé par Kaoru Ishikawa (1960) Université de Tokyo). || permet de représenter toutes les
causes (origines) de l'effet constaté.

Le diagramme de Pareto :

/./‘

Utiliser ce mode d’analyse permet de lister qu’elles sont les causes d'un phénomene et d'identifier
celles qui sont les plus fréquentes.

Les supports visuels

Environnement d’Entreprise

Page 9 sur 13



Diagramme de Gant :
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Le management par projet fait son apparition dans les années 1980. Pour présenter un projet, on peut
utiliser les diagrammes de Gantt ou de Pert.

Diagramme de Pert :

B-préparation du [-creuzage des (G-coulage des
terrain fondations fondations
2 |2 jours 5 | jour g 2 jours

Lun DSHI|Mar 09 Wen 1201 |‘.-"en 121 Jew 1EA (| Ven 190
3 "

|-poze des murs,
e a charperie,

G A-zooepnation des [C-commande de F-livraizon des 10 |2 jours
plans Imateériau matériau: Lun 22,r1||n.1ar 23011 fin
12 0 jour 1 4 jours 4 |2 jours 7 |2 jours i
Lun 03#11Lun 0341 Lun 081 Jeu 114C Wen 1201 |Lun 1311 bear 161 I|Mer 1701 13 Jjour
J-mise et place LA Mar 30011 var 3040
\ ces portzs et
E-commande des Hivraizon ces " 1 jour
ortes et fznétres portes et fenétres [ [na 3001 Mar 30011
G 2 jours g 10 jours
Wen 1201 [Lun 15011 tear 1EM1|Lun 2941

Ce graphe permet de présenter des projets plus complexes comprenant un grand nombre de taches
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L'organigramme :

Chaires du CNAM
-------- Direction
Implantées & St-Cyr
Aérodynamique
Turbomachine
Cellules d'appui Atelier Administration Infrastructures :
Neuves et Entretien
Mécanique Secrétariat général
B'“'“'“":‘_’;“; Menuiserie Accueil, standard Réalisation
ureau ude
il Composites Reprographie M 3in s RAED
Soufflerie Sigmad Soufflerie S4 Soufflerie S6 Soufflerie S10 Etudes, Recherches et
Développement
- = = Expérimentations Expérimentations Expérimentations
Expérimentations & abasse vitesse abasse vitesse 4 basse vitesse
vitesse supersonique Groupe Aéro-Expérimentale
Groupe Recherches Appliquées
Methodes et Moyens
Etudes diverses
Souffleries diverses

L'organigramme donne les relations fonctionnelles ou opérationnelles.

L'organigramme inverse :

Clients

Permet de focaliser I'attention sur le haut du diagramme (ici, les clients)

Cliparts :

Vous pouvez utiliser des cliparts dans vos
présentations, mais n'en abusez pas! Attention
aux cliparts animés qui ne sont pas forcément
portables d’un ordinateur a l'autre.

Votre message passera mieux si vous I'agrémentez de quelques cliparts humoristiques. N'utilisez pas
de cliparts trop connus, faites preuve d’originalité.

Vous pouvez utiliser des symboliques, un personnage mascotte, des cliparts pense-béte, un
personnage tuteur (formation) ...etc.
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Les photos :

Il peut étre trés intéressant d’agrémenter votre présentation de photos (prendre des photos libres de
droit).

Compar ons deux produits

Le moins bon Le meilleur

En cas de comparaison, le coté gauche de I'écran est de préférence utilisé pour les aspects négatifs,
et a droit pour I'aspect positif.

Le Bocal

Bocal en verre
Solide, efficace

y Transparent
| S

On met la photo a gauche et le texte a droite si le texte détaille la photo ou montre les
conséquences de ce qui est sur la photo.

La fragilité du bocal

Craint les chocs

Se casse s'il tombe

Peut se fendre

On met la photo a droite et le texte a gauche si la photo illustre un des points du texte.

LES TABLEAUX :

Les tableaux présentent des informations chiffrées. Il est inutile de présenter des tableaux complexes
car ils seront invisibles a partir du deuxieme rang et trop longs a commenter.

Faites en sorte que vos tableaux comportent peu de chiffres et soient agrémentés de couleurs. Un
tableau illustré retiendra I'attention.
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LES GRAPHIQUES :

Un graphique est préférable souvent a un tableau. Le graphique doit étre bien choisi: on peut
présenter sous forme de camembert, histogramme, courbes... etc.

Choisir le titre avec attention. Le choix de I'échelle est important dans certains cas et permettra de
mettre en valeur différemment les résultats.

Le camembert : présente les chiffres d’'une seule série souvent en % sur 100%. Veiller a ne pas
dépasser 7 secteurs pour une bonne compréhension.

L’histogramme : sert a montrer une répartition ou une évolution de données entre elles ou sur une
période de temps. Ne pas mettre un nombre trop grand de séries pour une question de lisibilité.

L’histogramme a barres empilées : identique au précédent mais souvent avec la somme de chaque
barre égale a 100%

Le radar : donnent une bonne vue d’ensemble d’une situation. On utilise ce type de graphique pour
positionner plusieurs produits ou individus dans un ensemble de caractéristiques ou de criteres de
qualité.

Les aires : sont utilisées pour comparer des modifications entre valeurs.

Les bulles : montrent une corrélation entre trois variables a I'aide de bulles de tailles différentes.

»
»

Les Graphes ou Nuages de points : permet de représenter des données dans des repéres XY. Ne
surchargez pas les lignes, les textes des axes. Mettre les légendes des axes en horizontal.

Graphique 3D : apporte des informations supplémentaires mais peut manquer de lisibilité car trop
« complexe » a interpréter. lls donnent un look High-tech. Il permettrent de visualiser des donner selon
3 axesx,yetz.

Cartes géographiques: intéressantes quand on présente des chiffres liés a des zones
géographiques.

AFC ou Analyse Factorielle de Correspondance : Les rectangles sont positionnés par rapport aux
axes x, y et la taille des carrés est proportionnelle & une 3° donnée. Le contenu du carré (couleur,
hachure... peut donner une quatrieme indication)

+y

A

B
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