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INTRODUCTION 

En entreprise, un mode de communication s'étend de plus 
en plus et tend à transcender le traditionnel clivage oral-écrit 
en contoumant l'audiovisuel qui reste encore l'apanage de spé­
cialistes. Un mode qui reste encore informel parce que non 
encore catégorisé aussi nettement que l'oral, récrit ou l'audio­
visuel, trois genres auxquels il emprunte pourtant leurs points 
forts. C'est la présentation qui utilise trois modes d'expression: 
oral, visuel et écrit. 

La présentation réunit quelques atouts majeurs en tant que 
mode de communication: le contact direct avec les gens, l'invi­
tation à se focaliser sur des sujets précis, la dimension émo­
tionnelle de l'échange en public, l'interactivité avec les parti­
cipants, sans compter la capacité d'analyse du langage oral et 
perception globale du visuel. 

Une forme très courante est la présentation orale et visuelle. 
Dans celle-ci le support écrit n'est utilisé qu'à titre d'aide­
mémoire après la présentation proprement dite. Dans ce cas 
l'écrit ne reprend que les points forts de la présentation. Sa mis­
sion est d'assurer la permanence de l'information divulguée en 
cours de présentation. Il n'ajoute pas de valeur informative. Ce 
type de présentation a été traité dans notre ouvrage Les règles 
d'or de la communication. La présentation orale et ses sup­
ports visuels, Les Editions d'Organisation, 1992. 

Mais la présentation est également un outil particulièrement 
bien adapté à la transmission des messages complexes. Ce sont des 
messages riches en informations à la fois qualitatives et quantita­
tives, quand les données à transmettre sont nombreuses et variées. 

Les EditiOns d'OrgamsatlO"1 
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12 RÉDIGER ET DÉFEl'\DRE lJl'\E ÉTUDE. LN PROJET 

Ces dernières, l'écrit les véhicule particulièrement bien, 
par exemple sous forme de rapport, d'étude ou encore de pro­
jet. Toutefois, tant en raison de l'abondance des informations 
que de leur complexité, il n'est guère évident pour le lecteur 
de s'orienter dans l'abondante masse de données. Dès lors, 
l'écrit requiert soit du temps - et qui en a il revendre? 
- soit un effort que beaucoup ne sont pas prêts ft consentir. 

C'est ici que la présentation va intervenir avec succès, non 
pas en se substituant ft récrit. mais en s'y ajoutant, lui offrant 
l'appui d'un mode de communication parfaitement complémen­
taire. La présentation, en effet, va mettre r accent sur r infor­
mation qualitative. Elle va réussir à faire passer celle-ci grâce 
à la force du contact direct et de la tonalité émotionnelle de 
l'expression en public, grâce également à l'interactivité avec 
les participants. Bref, épaulé par le visuel, r oral vient au secours 
de l'écrit. 

En fait. dans récrit. seul l'accès à J'information est en 
cause. Le stockage de J'information, pour autant que la rédac­
tion et la mise en page aient été correctement effectuées, est 
parfaitement assumé par l'écrit. C'est alors qu'intervient l'oral 
qui, par la force de son contact et en s'appuyant sur l'impact 
visuel, va fôurnir l'essentiel de l'information qualitative. Celle-ci 
tissera en fait le fil rouge qui va donner accès à l'information 
quanritative. Oral et visuel sont des clés d'accès. Ensemble ils 
démontrent la complexité et la rendent accessible. 

Par ailleurs. \' oral et le visuel conviennent particulièrement 
bien à la communication de groupe et ils assurent un gain de 
temps certain si le mode de communication est bien maîtrisé. 
L'écrit. quant à lui, fournit l'information fine et détaillée, et 
assure la permanence de l'accès à cette information. Il y a en 
effet des avantages et des inconvénients inhérents aux diffé­
renLs modes de communication. Il s'agit de bien les connaître 
pour tirer pleinement profit de leurs complémentarités. 

Prenons l'exemple d'un cadre ayant à présenter une étude 
à un comité de direction. Généralement. il ne s'illusionne guère 
sur la possibilité qu'il a de fournir toute l'information qu'il a 
recueillie, même si celle-ci lui tient à cœur. On ne lui en don­
nera jamais r occasion. C'est parfaitement normal. Le principe 
d'économie et une saine gesrion de cette ressource rare qu'est 
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INTRODUCTION 13 

le temps exigent de lui qu'il fournisse l'information perti­
nente. 

Qu'est-ce que l'information pertinente dans ce cas? 
D'abord, les conclusions auxquelles il a abouti. Ensuite, un 
aperçu des données essentielles sur lesquelles il s'est appuyé 
pour établir ses conclusions. Le tout peut être donné rapide­
ment par l'oral et le visuel. Une fois ce stade passé, chacun 
des interlocuteurs possèdera, à peu de frais, un fil rouge lui per­
mettant d'avoir un accès aisé au document écrit où l'informa­
tion totale est stockée. 

Soit s'estimant convaincus par la présentation, les mem­
bres du comité de direction iront jusqu'au bout de la déléga­
tion qu'ils ont accordée au cadre. Ils ne liront pas le document, 
mais, du simple fait de le posséder ils ne seront pas dépendants 
du présentateur. 

Soit, convaincus mais intéressés, ils voudront compléter 
leur propre information et disposeront pour ce faire du guide 
qu'est le fil rouge; ils trouveront aisément ce qu'ils cherchent. 

Ou encore, peu ou pas convaincus, ils voudront refaire le 
raisonnement en vue de vérifier les conclusions; ils ont alors 
\' avantage de déjà connaître la trame des informations détail­
lées dans lesquelles ils vont plonger. Dans tous les cas de figure, 
sur le plan de la rentabilité de la communication, ils sont 
gagnants. Ils ont gagné en clarté dans la communication com­
plexe et ils ont gagné du temps. 

Comment aboutir à un tel résultat? C'est l'objet de cet 
ouvrage qui traitera plus spécifiquement des présentations con­
çues à partir de documents écrits. Imaginer une présentation 
demande une démarche créative. Concevoir et rédiger un docu­
ment écrit exigent également une telle démarche. Le but de cet 
ouvrage est d'intégrer les deux démarches créatives en une seule 
afin d'unifier le processus qui va de la conception du document 
écrit jusqu'à la présentation publique des données et du docu­
ment. Ainsi, non seulement réalisera-t-on un gain de temps non 
négligeable. mais, en outre, on gagnera en cohérence dans la 
démarche. 

La présentation comporte classiquement trois phases: le 
scénario, la mise en scène et la présentation proprement dite. 
Dans le cas présent, la création du document écrit remplacera 

© les Edlhons d'Organisation 

B
IB

LI
O

TH
E

Q
U

E
   

 D
U

   
 C

E
R

IS
T



14 RÉDIGER ET DÉFENDRE UNE ÉTUDE. UN PROJET 

l'étape du scénario. Nous verrons comment en récupérer les don­
nées essentielles pour assurer la mise en scène grâce à r outi 1 
de base de cette dernière, le story-board. La troisième phase. 
enfin, est une présentation classique combinant oral et visueL 

Cet ouvrage comporte deux niveaux: un niveau d'initia­
tion, consacré à la démarche de base, et un niveau d'approfon­
dissement qui reprend les facteurs de réussite. La première partie 
de l'ouvrage est consacrée à l'initiation. Chacun de ses chapi­
tres se termine par un résumé. En fin de cette première partie 
la démarche est à nouveau résumée, en continu cette fois. Dans 
la deuxième partie, consacrée à l'approfondissement, chacun 
des chapitres étudie un thème en profondeur. La troisième par­
tie, enfin, présente une étude de cas complète. Celle-ci repré­
sente une application concrète facilitant r assimilation des con­
cepts exposés. 

Il y a ainsi plusieurs portes d'entrée dans cel ouvrage qui 
peut être lu ou consulté de différentes manières: en séquence, 
dans un itinéraire de découverte, ou ponctuellement en fonc­
tion des besoins de chacun ou des nécessités du moment. Cet 
ouvrage est aussi parfaitement complémentaire du précédent 
consacré surtout à la présentation orale et visuelle. 
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