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Mariel le Raîche est formatrice et consultante en communication depuis 24 ans au Centre St-Pierre. Elle forme 
régulièrement des personnes et des groupes à la prise de parole en public et dans les médias, à la réalisation de plans de 
communication, au marketing social ainsi qu’à l’écriture journalistique et sur le Web. Elle possède une solide expérience en 
journalisme écrit, ayant travaillé pendant huit ans pour l’hebdomadaire Le Courrier de Saint-Hyacinthe. Agente 
d'information et publiciste pour différents organismes communautaires, ses services et ses conseils sont souvent sollicités 
pour l'analyse d'outils de communication et l'élaboration de plans de promotion. La conception d’outils de communication et 
de guides d’animation, la rédaction de rapports et la révision de textes de différentes natures font partie des champs 
d'expertise qu'elle a développés au fil des années. Elle a également piloté des projets et conçu plusieurs formations qui ont 
permis à un grand nombre d’organismes de mieux faire connaître leurs actions et réalisations grâce à des outils attrayants et 
accrocheurs.  
 
Object if  général  :  s 'habiliter à prendre la parole avec plus d'assurance devant un groupe, dans des circonstances variées, 
de façon à favoriser la démocratie dans nos organisations. 
 
Object ifs  spécif iques :  démystifier les peurs et les résistances qui bloquent la prise de parole (apprendre à apprivoiser le 
trac). Organiser ses idées pour livrer un message court, vivant, clair et bien adapté au public visé. 
 
Déroulement de la journée 
Ouverture et tour de table : Ce matin, je me sens comme … 
Validation des attentes - Présentation des objectifs et du déroulement de la journée 
Le trac : son origine, des moyens pour l'apprivoiser - Les micros (est-ce pertinent d’aborder ce thème?) et la voix - 
Structurer sa pensée et organiser ses idées - Comme si c’était vrai…  : intervention de deux minutes à partir d’un thème de 
leur choix avec un public imposé, tiré au hasard et retour après chaque intervention (les publics sont des enfants de 7 à 12 
ans, des adolescents, des professeurs, des citoyens d’ici, des citoyens syriens de camps de réfugiés dans les pays 
limitrophes de la Syrie, des citoyens syriens en Syrie (« territoires libérés ») 
Comme si c’était vrai… exercice et retour après chaque intervention (suite) - Portrait d'une bonne communicatrice, d’un bon 
communicateur - Apprendre à parler avec sa tête et son cœur 
Exercice « Roue de fortune » : une intervention de deux minutes et retour. 
Évaluation - Fin de la session 
 
 

Documents annexes (CSP) présentés lors de cette journée 
 

Le trac – Des moyens pour l’apprivoiser 
 

Grille d’observation de mon trac 
 

Aller parler au micro 
 

La voix un outil précieux 
 

Je veux prendre la parole – Comment faire ? 
 

Apprendre à parler… 
 

Exercice : le débit 
 

Bibliographie : prendre la parole en public 
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CENTRE ST-PIERRE 
Aide-mémoire  
 

Le trac 
 Des moyens pour l’apprivoiser 

 
 
Lorsque le trac se manifeste… 
 

1) Considérez votre état comme normal, inhabituel et temporaire. 

2) Relaxez les parties tendues de votre corps. 

3) Contrôlez votre respiration, ralentissez le rythme de votre respiration. 

4) Bougez pour détendre les parties tendues de votre corps. 

5) Prenez le temps de vous installer confortablement. Prenez une bonne position afin de permettre 
à l’air de vos poumons de bien circuler. 

6) Gardez le dos droit, en position assise, les bras légèrement appuyés sur la table, la bouche vers 
l’avant de l’auditoire pour mieux projeter les sons vers l’avant. 

7) Gardez la colonne droite, en position debout, les talons bien plantés au sol en faisant face au 
public. 

8) Concentrez-vous davantage sur le message à livrer que sur vos peurs. 

9) Pratiquez régulièrement la prise de parole en vous enregistrant et en vous écoutant. Cela vous 
aidera à développer de nouvelles habiletés en plus de vous permettre d’apprivoiser vos 
manifestations de trac. Souvent, le trac disparaît et s’en va en coulisse dès que l’on agit. 

10) Ayez une bonne préparation. Cela vous permettra d’éviter d’être envahi par le trac et de garder 
le contrôle de la situation. 

11) Cessez de vous imaginer que les autres dans la salle sont mieux que vous. Cherchez à être 
honnête envers vous-même et envers les autres. Il ne faut ni se surestimer ni se sous-estimer, 
mais «faire son possible». «La beauté de l’être réside dans sa vérité». 

12) Regardez l’ensemble du groupe et référez-vous à des personnes qui vous semblent 
sympathiques. 

13) Ayez des mots clés sur une fiche. 

14) Ne vous gênez pas pour dire ce qui vous arrive dans le cas de trous de mémoire. 
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CENTRE ST-PIERRE 
Exercice 
 

Grille d’observation de mon trac 
 

  

Est-ce que mon trac se manifeste de cette façon… Oui Non Rarement 

1 - j'ai un comportement agressif (rigide)       

2 - je parle vite       

3 - je ne peux plus parler - j'en perds mes moyens       

4 - j'ai des rougeurs       

5 - j'ai des trous de mémoire, des oublis       

6 - je perds le fil de mes idées (difficulté à me concentrer)       

7 - j'ai un trémolo dans la voix       

8 - j'évite carrément de me mettre dans cette situation       

9 - je suis sur la défensive, je reste sur mes idées       

10 - mon cœur bat très vite et de façon irrégulière       

11 - j'ai mal à l'estomac, au ventre       

12 - je vais constamment à la salle de bains       

13 - j'ai les mains moites       

14 - ma voix n'a plus de volume       

15 - j'ai la voix enrouée       

16 - je suis incapable de regarder le public       

17 - je transpire, j'ai chaud       

18 - je bute sur des mots       

19 - je suis à bout de souffle       

20 - mes mains tremblent, mes jambes tremblent       

21 - je bâille énormément       
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En situation de trac plus excessif qu'à l'ordinaire… Oui Non Rarement 

22 - je vivais une période de plus grande fatigue       

23 - je manquais de sommeil au cours de cette période       

24 - j'étais dans une période de consommation abusive d'excitants (café, 
cigarettes…) 

      

25 - Est-ce que je me considère comme une personne timide ?       

26    - Est-ce que je suis à l’aise quand je prends la parole devant un groupe ?    

 

Suis-je à l’aise quand je prends la parole dans les circonstances suivantes… Oui Non Rarement 

27 - devant des gens que je connais       

28 - devant des gens que je ne connais pas       

29 - devant un grand groupe (20 personnes et plus)       

30 - devant un petit groupe (moins de 20 personnes)       

31 - devant mes supérieur-es immédiat-es       

32 - devant des professionnel-les (experts, fonctionnaires…)       

33 - devant des enfants       

34 - devant des adolescents       

35 - devant des adultes       

36 - devant des parents       

37 - devant des hommes       

38 - devant des femmes       

39 - devant des personnes âgées       

40 - devant des personnes handicapées       
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Je réponds aux prochaines questions et je commente ou motive ma réponse. 

41 - J’ai plus ou moins le trac qu’autrefois ? 

42 - Est-ce que j’ai déjà ressenti de la fierté après une prise de parole? 

43 - En situation de trac difficile à contrôler, de quoi aurais-je eu besoin? 

44 - Est-ce que je me donne des moyens pour atténuer mon trac? 
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CENTRE ST-PIERRE 
Aide-mémoire  
 

Aller parler au micro…  
brrr ! 

 
 
Le micro est un outil qui sert à projeter la voix et à se faire entendre. 
 
 
Il ne devrait pas nous impressionner davantage… 

 qu’un crayon pour écrire, 
 qu’une cuillère pour brasser la soupe, 
 qu’un téléphone pour joindre toutes sortes de personnes. 

 
 
Si, à l’occasion, le microphone nous paralyse et nous enlève nos moyens, c’est qu’il s’agit d’un 
outil qui nous est peu familier. Il faut dépasser cette peur, oser se lever pour aller au micro et 
dire ce que l’on a à dire. Après tout un micro, ça ne mange pas le monde. 
 
 
On a souvent tendance à se juger sévèrement, alors qu’il faut toujours se féliciter d’avoir eu le 
courage de parler franchement. Oser parler est un succès dont on a raison d’être fier, quoi qu’il 
arrive ! 
 
 
À ne pas oublier: prendre la parole est un cadeau unique qu’on offre aux autres. On est la seule 
personne à pouvoir offrir ce cadeau aux autres; si on ne le fait pas, personne d’autre ne le fera 
à notre place. 
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Pour parler au micro 
 
 

 Si possible, n’attendez pas trop longtemps avant de vous exprimer. Plus on attend, 
plus la tension monte. 

 Concentrez-vous sur vos propos, pas sur ce que les autres pensent. 

 Il est normal d’avoir le trac. Prenez une bonne respiration avant de commencer. Cela 
vous aidera à faire passer la nervosité. 

 Parlez dans le micro (pas à côté), ni trop près, ni trop loin, en dosant votre voix. 
Attention à l’articulation! 

 Oubliez le micro le plus vite possible et regardez vos interlocuteurs. 

 Évitez de jouer avec le micro ou d’avoir dans les mains des objets qui peuvent faire un 
bruit désagréable. Placez-le une fois pour toutes. Évitez de taper sur la table ou de 
jouer avec un stylo… 

 Tenez-vous solidement sur vos deux jambes, les pieds à une distance confortable l’un 
de l’autre. Évitez d’avoir les pieds trop collés ensemble, car cela risque de vous faire 
perdre l’équilibre. 

 Évitez de vous balancer sur une jambe puis sur l’autre, ou en avant et en arrière. Cela 
fait varier la distance entre la bouche et le micro et fait varier le volume de la voix. 

 Évitez de placer vos notes (papier ou fiche) entre votre bouche et le micro. L’auditoire 
entendra mieux ce que vous dites. 

 Lorsque vous avez terminé, attendez un instant la réaction des gens et expliquez plus 
en détail si vous sentez que certaines personnes n’ont pas compris vos propos. Il ne 
faut pas avoir peur de répondre à des façons de voir différentes de la sienne; c’est ce 
qui fait avancer la discussion. 
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CENTRE ST-PIERRE 
Aide-mémoire  
 

La voix 
Un outil précieux 

 
 
Votre voix, c’est votre plus belle carte de visite, c’est votre «empreinte». Vos proches la connaissent bien; ils 
vous identifient au premier mot. 
 

FAITES-EN LE SCEAU DE VOTRE PERSONNALITÉ ! 
 
C’est un outil malléable qui transmet des émotions et des sentiments, qui donnent vie et «couleur» à vos 
propos. Il faut savoir s’en servir et la mettre en valeur en jouant avec le timbre et les intonations. 
 
En animation, il faut savoir mettre de la chaleur dans sa voix et éviter l’énoncé. 
Dans la lecture, c’est un instrument qui permet de rendre animés des mots inanimés.  
 
Elle pourrait encore mieux vous servir, si vous en faisiez une bonne utilisation. 
La reconnaissez-vous ? L’aimez-vous : oui ou non ?... 
 
 

Découvrir sa voix 

 
Comment entendre votre voix ? 
 
Insérez légèrement votre index de la main gauche dans votre oreille gauche et 
parlez normalement. Automatiquement, vous ferez appel à votre « vraie » voix. 
Vous parlerez sur la tonalité qui lui est propre et grâce à laquelle vous pourrez la 
faire moduler avec aisance. Cette tonalité, c’est votre médium, votre voix 
« naturelle ». Pour bien la reconnaître, répétez l’exercice le plus souvent 
possible. 
 
 
Pourquoi l’oreille gauche et non la droite ? 
 
Parce que le centre du langage est situé à l’avant de l’hémisphère gauche de 
votre cerveau. En fermant votre oreille gauche, vous permettez à votre oreille 
interne droite d’établir un meilleur contact avec votre centre du langage. C’est 
cette oreille interne qui dirige votre appareil phonateur dans la fabrication des 
sons, des mots, de votre langage.  
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Être en voix... 
 
 
Imaginez votre « médium » comme une ligne droite. Lorsque la voix monte, vous parlez au-dessus de la ligne

Ainsi, lorsque vous vous rappelez quelque chose, ne voulant pas insister, vous parlerez sous cette ligne. Au 
contraire, lorsque vous voudrez insister, vous élèverez la voix au-dessus. 

. 
Lorsque vous baissez la voix, vous parlez sous cette ligne. 

 
En créant ainsi des temps « forts » et des temps « faibles », ponctués de silences et de pauses, votre parole 
devient comme une musique et vos propos gagnent en relief. En modulant ainsi votre voix et en y mettant des 
intonations, vous enrichissez votre voix et favorisez votre véritable timbre. Votre communication en sera plus 
claire et efficace. C’est à travers votre intonation que vous saurez séduire… ou ennuyer votre auditoire. Il est 
donc important de travailler votre voix et votre intonation. 
 
 
 
 
 

N’hésitez pas à vous exercer à la maison : 
 
En faisant de la lecture à haute voix ou en enregistrant votre voix puis en vous écoutant,  
posez-vous les questions suivantes : 
 
 La voix est-elle assez forte ? 
 L’articulation est-elle correcte ? 
 Le rythme est-il agréable : saccadé, lent ou rapide ? 
 Quelle impression se dégage de mon intonation (chaleur, sincérité, hésitation…) ? 
 Suis-je convaincant, animé ? 
 Ma voix est-elle en accord avec le contenu et l’intention du propos ? 

 
Soyez tour à tour apeuré, enjoué, autoritaire, menaçant, étonné, surpris, mielleux ou méchant, …  
Il est étonnant de remarquer qu’au téléphone, il suffit d’écouter le « Allô » de votre interlocuteur pour savoir dans 
quel état d’esprit il se trouve.   
 
Définissez vos objectifs. Dois-je informer, séduire, convaincre ou faire réagir ? Prenez le ton de la voix qui convient 
à votre attitude et votre propos (comment votre voix peut-elle transmettre de la colère quand vous souriez ?). 
Rappelez-vous la voix qui vous racontait des histoires étant enfant et utilisez-la. N’oubliez pas qu’une voix qui 
sourit, ça s’entend ! 
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Afin d’être bien entendu… 
 
 
Pour être bien compris de votre auditoire et le captiver, il faut : 
 
 bien articuler ses mots et s’assurer de la bonne prononciation 
 bien projeter sa voix 
 avoir un bon débit, une bonne vitesse d’élocution 
 insister sur certains mots 
 accentuer certaines phrases par une décélération du débit 

 
 
Il ne faut pas ennuyer son auditoire en parlant trop lentement, ni le stresser par un débit trop rapide ou en 
criant. 
 
Afin de bien projeter sa voix, il faut avoir une bonne posture, être dégagé. Évitez les bras croisés, le tronc plié 
et penché vers l’avant, les mains jointes, les jambes croisées, un vêtement trop serré. Un corps trop appuyé sur 
une table ou une attitude trop relâchée nuit non seulement à votre crédibilité mais empêche l’air de vos 
poumons de bien circuler. 
 
N’hésitez pas à faire des pauses et des silences afin de bien respirer et conserver votre souffle ! 
 
 
 
 

Des conseils supplémentaires 
 
 
Votre voix peut être «éclaircie» à l’aide d’un verre d’eau contenant un peu de citron ou d’orange (pas trop ! 
attention aux brûlements d’estomac qui rendront désagréable votre performance !) De plus, certains aliments 
sont à proscrire avant une animation (le beurre d’arachides). Prenez garde ! 
 
Attention aux défauts d’articulation : de prononcer le « e » muet, de chuinter avec les consonnes «p», « s », 
« t », « ch », et « z », de rouler avec les « r », de vous relâcher avec les « in » et les « an », de mettre les 
mauvais accents sur les « a » et les « e » et aux voyelles nasales.i

 
 

 
 
 
 
 
 
                                                           
i Document inspiré des notes de Henri Bergeron et de l’ouvrage La communication…c’est tout ! aux Éditions de l’Homme 
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CENTRE ST-PIERRE 
Aide-mémoire 

 JE VEUX PRENDRE LA PAROLE 
Comment faire? 

 
 
 

LA PRÉSENTATION (OU ATTAQUE) 
 

Prendre contact avec le public 
 

On ne perd pas de temps 
 

~~~ 

 
LE DÉVELOPPEMENT 

 
Qui? Quoi? Quand? Où? Comment? 

 
Donner surtout les «pourquoi» 

Ajouter des exemples 
 
 

~~~ 

 
LA CONCLUSION 

(OU POINT DE CHUTE) 
 

Qu’est-ce que je veux que les gens retiennent? 
 

Punch final : une phrase percutante 

EXEMPLE 
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CENTRE ST-PIERRE 
Aide-mémoire 
 

Apprendre à parler… 
 

 
 
 
 

rationnel 
 
 faits 
 idées, arguments 
 données: chiffres, statistiques, exemples 
 preuves 
 justifications 
 conclusion 

 

 

 
 
 
 

non-rationnel 
 
 émotions/ passions / sentiments 
 langage non verbal  

  (voix, ton, attitude, gestes, …) 
 valeurs / croyances 
 préoccupations du public 
 éléments de similarité 
 

 
 

Établir sa crédibilité 
 
 compétence 
 sincérité 
 intégrité 
 apparence 
 

 

Aide-mémoire  
 
Questions préalables 
 
 Combien de temps ai-je à ma disposition? 

 Quel est le but ou l’objectif visé par mon intervention (idée principale)? 

 Qui est le public auquel je m’adresse (tenir compte de ses préoccupations)? 

 Dans quel contexte se situe mon intervention? 

 Quels sont les points de vue dissidents? 
 

 

Avec sa tête Avec son cœur 
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CENTRE ST-PIERRE 
Exercice 
 

 

EXERCICE : LE DÉBIT 
 
 

1   Comme vous représentez votre entreprise 
13   au téléphone, il est important que vous sachiez 
19   vous exprimer clairement. Cela signifie que 
27   vous devez prendre le temps de bien articuler. 
34   Cela signifie également que vous devez parler 
42   pour qu’on vous comprenne. Bien qu’il n’y ait 
51   aucune norme établie à ce sujet, la plupart des 
58   experts en communications orales ont un débit 
69   de 140 à 160 mots à la minute. C’est une bonne 
74   vitesse pour les communications téléphoniques. 
83   Ce n’est ni trop vite pour qu’on puisse vous 
90   comprendre ou pour donner à votre interlocuteur 
96   l’impression que vous travaillez sous une 

104   tension intenable, et ce n’est ni trop lent. 

   
113   Parler à 160 mots à la minute vous confère 
119   une certaine autorité. Vous paraissez en  
126   outre efficace et bien organisé, et vous 
132   donnez la même impression de votre 
138   entreprise. Donc, pour faire une bonne impression 
147   sur les gens à qui vous parlez au téléphone,  
155   exprimez-vous correctement, à 160 mots à la 
162   minute. Cent soixante mots à la minute. 

   
167   Comme vous représentez votre entreprise 
175   au téléphone, il est important que vous sachiez 
181   vous exprimer clairement.  Cela signifie que vous 
189   devez prendre le temps de bien articuler. 
196   Cela signifie également que vous devez parler 
204   pour qu’on vous comprenne. Bien qu’il n’y ait 
210   aucune norme établie à ce sujet… 
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CENTRE ST-PIERRE 
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