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Checklist de préparation à la soutenance
Un support pour préparer ton exposé, répéter avec un chronomètre et vérifier le matériel. Il convient à un PFE, un mémoire ou un rapport de stage, après adaptation aux règles de ton établissement.
Remplace les champs entre crochets, puis supprime les consignes devenues inutiles. Adapte la structure au guide de ton établissement et aux demandes de ton encadrant. Ce modèle ne constitue pas un document officiel.
Cadre de la présentation
Nom et sujet : [à compléter]
Date et lieu : [date, salle ou lien de visioconférence]
Durée autorisée de l’exposé : [consigne officielle en minutes]
Temps consacré aux questions : [consigne officielle ou information à confirmer]
Consignes particulières : [format, nombre éventuel de diapositives et matériel]
Répartition du temps à personnaliser
Exemple indicatif pour un exposé de 10 minutes. Ces durées ne sont pas une règle universelle. Modifie-les selon ta durée autorisée, ton travail et les attentes du jury.
	Séquence
	Exemple
	Mon temps

	Sujet et question de départ
	1 min
	[durée]

	Contexte et objectif
	1 min
	[durée]

	Méthode ou missions
	2 min
	[durée]

	Résultats et analyse
	4 min
	[durée]

	Limites et conclusion
	2 min
	[durée]

	Total
	10 min
	[total à vérifier]



Message à faire retenir
Idée centrale : [une phrase précise qui résume ce que ton travail apporte]
Trois preuves à montrer : [résultats ou réalisations réels et source de chacun]
Conclusion : [réponse à la question, limite importante et perspective réaliste]

Contenu et diapositives
[ ] Je présente une question et un objectif compréhensibles.
[ ] Je peux expliquer ma méthode et justifier mes choix.
[ ] Les chiffres, graphiques, images et citations ont une source vérifiée.
[ ] Les données personnelles et confidentielles sont retirées ou autorisées.
[ ] Chaque diapositive sert un message et reste lisible à distance.
[ ] Je distingue les résultats obtenus de mes interprétations.
[ ] Je présente les limites sans exagérer la portée du travail.
Répétition et questions
[ ] J’ai répété à voix haute avec un chronomètre et testé les transitions.
Durée mesurée : [essai 1 et essai 2, avec dates]
Passage à raccourcir : [diapositive et modification prévue]
Question probable du jury : [question liée au choix de méthode ou à une limite]
Éléments de réponse : [preuve, référence ou reconnaissance de ce qui reste inconnu]
[ ] Je sais où retrouver les annexes utiles pendant les échanges.
Matériel et jour de la soutenance
[ ] Le PowerPoint et une copie PDF ont été ouverts sur le matériel prévu.
[ ] Les polices, vidéos, liens et graphiques fonctionnent hors connexion si nécessaire.
[ ] Une sauvegarde distincte, le chargeur et les adaptateurs sont prêts.
[ ] La salle, l’horaire et les modalités de connexion sont confirmés.
Points restant à régler : [action, responsable et échéance]
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