Intitulé : Réussir ses prises de parole en public dans le cadre de ses activités professionnelles

REFERENTIEL DE COMPETENCES ET D’EVALUATION

La certification vise a transmettre aux actifs les compétences nécessaires a la prise de parole devant un public large (en face a face ou en visio conférence) pour présenter
un projet, un produit, un service, ou tous sujets en lien avec leurs activités professionnelles, par I'acquisition des techniques fondamentales et essentielles de prise de
parole afin de leur permettre d’afficher aisance et confiance au moment de s’exprimer a I'oral et d’étre de bons communicants au service des messages a transmettre.

« Large public » désigne plusieurs interlocuteurs.

La réussite d’une prise de parole se mesure selon ces critéres : I'analyse du contexte, la connaissance du profil de I'auditoire, la préparation de son discours selon une
structure claire, I'accroche de son public, la bonne compréhension de son message par I'auditoire et I'aisance affichée dans I'interaction avec le public.

Réussir sa prise de parole en public est une compétence qui concerne tous les secteurs d’activité et de nombreux emplois.

Il est impossible ici de dresser la liste compléte des fonctions qui réclament cette compétence. Voici toutefois quelques exemples précis : dirigeants TPE/PME,
entrepreneurs, chef de projet, chef d’équipe, responsable de service, managers et collaborateurs ayant une mission ponctuelle de présentation face a un large public.

Prérequis : Le candidat doit démontrer un besoin professionnel avéré : Occuper (ou se préparer a occuper) une fonction impliquant la pratique de la communication orale
ou de la prise de parole dans le cadre de son activité professionnelle.

Modalités de vérification du prérequis : Le dossier de candidature du candidat permet de vérifier le prérequis demandé.

Candidat en situation de handicap : Tout candidat peut saisir le référent handicap du certificateur pour aménager les modalités d’évaluation et obtenir I'assistance
d’un tiers lors de I’évaluation. Les supports et le matériel nécessaires a la réalisation des évaluations pourront étre adaptés. Sur le conseil du référent Handicap et
dans le respect des spécifications du référentiel, le format de la modalité pourra étre adaptée.
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REFERENTIEL DE COMPETENCES

REFERENTIEL D’EVALUATION

MODALITES D’EVALUATION

CRITERES D’EVALUATION

C1. Analyser le profil de son auditoire
(collaborateurs, supérieurs hiérarchiques,
associés, clients, partenaires, investisseurs ...),
ses besoins spécifiques (notamment les
personnes en situation de handicap) et ses
attentes par rapport au contenu de la prise de
parole, afin d’adapter son intervention en
conséquence (langage, contenu, gestuelle,
déroulement...) et permettre des interactions et
échanges constructifs.

Type d’évaluation : Mise en situation professionnelle

portant sur la prise de parole face a un auditoire, donnant
lieu a la présentation orale d’un plan d’intervention, de la
justification du contexte professionnel, puis d’'une
soutenance orale.

Les condition d’évaluation :

Evaluation en présentiel

Lieu de I’évaluation : Espace dédié a la prise de parole
(exemple : salle de réunion, amphi-théatre...)

L'auditoire est joué par les membres du jury et les autres
candidats présents.

La prise de parole portera sur un sujet qui aura été préparé
et répété en amont de I’évaluation par le candidat.

Durée totale de I’épreuve orale pour chaque candidat : 40
minutes

Déroulé de I’évaluation :

. En amont de sa prise de parole, le candidat dispose d’un
espace dédié et dans un temps limité a 10 minutes pour :
- Réaliser son plan d’intervention (qu’il remettra au

jury d’évaluation),

- Se préparer a présenter son discours.

Pour C1:

Crl Le plan d’intervention décrit :

Le contexte de I'intervention orale :
situation professionnelle, contexte
organisationnel...

Le public visé : profils, métiers, statut,
niveau d’expertise sur le sujet présenté,
attentes, diversités culturelles ou
générationnelles, liens existants entre
les membres du public, besoins
spécifiques, notamment les personnes
en situation de handicap...

Le théme et les objectifs de la prise
de parole : présentation d’un outil,
réunion, annonce...

Les besoins d’adaptation du lieu de
la prise de parole, en fonction du
contexte, du public, des aménagements
existants... pour favoriser I'écoute et
I'accessibilité aux personnes en
situation de handicap,

Le programme de l'intervention,
avec indication du timing : plan,
messages clés...

La description du profil de I'auditoire est
fidelement retranscrite.
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C2. Présenter un discours structuré a l'oral, en
appuyant son ou ses message(s) sur des faits
concrets et des arguments prouvés, étayés par
des exemples précis, afin de transmettre
fidelement et avec fluidité son expertise et
convaincre de sa légitimité sur les sujets
abordés.

. Le candidat est invité par le jury a se présenter face a
I'auditoire. Il débute I'évaluation en précisant le contexte de
sa prise de parole, le public auquel il s’adresse et I'objectif
qu’il vise par son intervention orale.

Le candidat remet par écrit au jury le plan d’intervention
qu’il a prévu de suivre.

Durée : 5 minutes

. Le candidat débute sa présentation orale, en lien avec son
activité professionnelle, face a I'auditoire.

Durée : 10 minutes (tolérance +/- 1 minute)

Le jury chronomeétre le temps de la présentation orale.

NB : a partir de la 10éme minute, le jury fait signe au
candidat que le temps de I’évaluation est écoulé, et I'invite a
conclure sa présentation. Le candidat peut disposer d’un
chronométre s’il le souhaite.

Au cours des 10 minutes de présentation orale du candidat,
un ou plusieurs membres du jury interrompent le candidat a
2 reprises .

- Une interruption volontairement bruyante, qualifiée
d’imprévue, destinée a déstabiliser le candidat
(exemple : éternuements répétitifs, quinte de toux,
sonnerie de téléphone, chaise qui tombe etc.)

- Une interruption volontaire de la prise de parole par
une question ou objection liée au contenu du
discours présenté par le candidat.

La durée des interruptions ne doit pas excéder 2 minutes
(ces interruptions sont comprises dans les 10 minutes de la
présentation orale). L'objectif est d’évaluer la capacité de
réaction et de répartie et d’adaptation du candidat, ainsi

Pour C2:

Cr2. La structure du discours respecte le
plan d’intervention.

Lors de son intervention, le candidat :
S’exprime de facon claire, sans lire son
texte,

Utilise un langage approprié et accessible
au profil de son auditoire : choix des mots,
précision des acronymes, choix des
exemples...

Verbalise sa connaissance de I'auditoire en
mobilisant des techniques de validation :
échanges avec I'auditoire en le nommant
explicitement, interrogation de I'auditoire,
détail des attentes de I'auditoire, référence
a des situations vécues par I'auditoire ...

Les messages du candidat sont illustrés par
des informations en lien avec son expertise
professionnelle : faits, données chiffrées,
travaux de recherche, sondages, articles...
Le candidat utilise au moins l'une des
techniques suivantes pour mettre en valeur
son expertise : comparaisons, informations
ou faits marquants, métaphores, utilisation
d’un objet ...
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que sa capacité a respecter le temps imparti pendant sa
prestation orale, dans une situation de déstabilisation.

Le candidat conclut son intervention orale, puis répond aux
questions des membres du jury (et de I'auditoire s’il le
souhaite). Cet échange sous forme de questions/réponses
est lié au sujet présenté.

Durée : 5 minutes

A lissue de cet échange, le candidat débriefe face au jury :
Il fait son auto-critique, justifie ses choix, tant sur la
structure du discours, le langage employé, les mots et
exemples choisis pour illustrer son message, que sur la
forme de son intervention orale (posture, gestuelle, regard).
Lors de I'entretien avec le jury, une description de situation
de handicap dans l'auditoire est tirée au sort. Le candidat
doit alors proposer une adaptation possible a la situation
Durée : 10 minutes
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C3. Démarrer sa prise de parole avec une
accroche maitrisée permettant de capter
I'attention et retenir I'intérét de I'auditoire des
les premiéres secondes de son intervention

orale, afin de créer un climat propice a I'écoute.

Pour C3:

Cr3 Les premiéres paroles du discours sont
préparées et permettent un démarrage
maitrisé de la prise de parole. Le candidat
utilise au moins I'une des techniques
d’accroche suivantes pour capter
I'auditoire des les premiéres secondes :

Il pose une question au public

Il sonde le public et I'invite a lever la main
Il raconte une anecdote

Il évoque une actualité récente

Il présente une donnée ou un chiffre
marquant

Il expose un probléme ou un manque (dont
il vient porter la solution ensuite)

Le candidat marque le démarrage de sa
prise de parole face a I'auditoire avec
tonus, sa posture est affirmée et son
intonation de

voix dynamique.
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C4. Adapter sa posture, sa gestuelle, son débit de
parole et son intonation en fonction du
déroulement de I'intervention, en tenant compte
des réactions verbales et non verbales de son
auditoire, afin de permettre la réception des
messages clés.

Pour C4 :

Cr4 S’agissant de la voix et de la parole du
candidat :

La voix sort sans chevroter,

Le volume sonore est suffisant et
permet une écoute sans effort de la
part de I'auditoire,

Le débit de parole est adapté : pas de
lenteur, pas de rapidité excessive,
L'articulation du candidat permet une
compréhension sans effort de la part de
I"auditoire,

Un ou plusieurs silences (de 3 secondes
minimum) sont posés dans la prise de
parole du candidat pour afficher sa
maitrise et sa légitimité en tant
qu’orateur expert.
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C5. Gérer les situations difficiles lors de ses prises
de parole en public (objections, provocations,
guestions délicates ou imprévues,
comportements déplacés ou perturbants...) en
mobilisant les techniques oratoires appropriées
(contre-argumentation, recentrage, recadrage,
détournement par I’humour, formulations
factuelles...), et en faisant preuve de réactivité,
tout en gardant son calme, afin de garder la
maitrise et le contrdle de la situation.

Le candidat regarde son auditoire pendant
la totalité (ou quasi-totalité) de sa prise de
parole.

S’agissant de la posture et de la gestuelle :
- Le candidat est stable sur ses appuis :
posture droite et pieds ancrés dans le
sol au moins 50% du temps de
I’évaluation. Pas de mouvement de
balancier non-maitrisé,

- Les déplacements du candidat sont
ponctuels et précis,

- Le candidat utilise ses mains pour
illustrer ses propos et marquer sa
conviction : mains visibles (non cachées
dans le dos ou les poches).

- Lagestuelle du candidat n’est pas
parasitée par des auto-contacts :
manipulation des bijoux, des cheveux...

Pour G5 :

Cr5 Le candidat ne se laisse pas déstabiliser

par l'interruption de sa prise de parole : il
réagit mais reste calme et poursuit sa prise de
parole.

Le candidat répond a I'objection soulevée
avec calme. |l fait preuve de répartie et
utilise un argumentaire adapté.
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Les techniques oratoires utilisées sont
adaptées aux situations et personnalités en
présence.

La situation est maitrisée par le candidat :
pas de débordement, pas d’escalade verbale, pas
de conflit...

C6. Conclure sa prise de parole, en s’assurant
que le message a bien été compris et mémorisé
par l'auditoire, afin de lui permettre de passer a
I’action visée par la prise de parole (réflexions,
travaux, prises de décisions, changement de
pratiques...).

Pour C6 :

Cr6 Le candidat utilise des techniques
adaptées pour conclure sa prise de parole,
par exemple :

- ll répéte la ou les idées essentielle(s) de son
message

- Il questionne I'auditoire pour s’assurer que le
message a été retenu

- Il demande, dans un échange avec |'auditoire,
des retours sur le sujet abordé...

Le candidat implique 'auditoire dans
I’objectif visé par la mobilisation de
techniques de passage a l'action, par
exemple :

- invitation a faire appel a son expertise et a
poursuivre les échanges en marge de la prise de
parole,

- invitation a s’engager pour le sujet présenté,
- invitation a poser des questions sur le sujet de
la prise de parole,

- invitation a s’informer plus en détails sur le
sujet présenté ...
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