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GUIDA DELL’ISTRUTTORE

	PRIMA DELLA SESSIONE


INFORMAZIONI SUL PROGRAMMA

I leader Lions sono spesso invitati a tenere discorsi in occasione di vari avvenimenti, tra cui riunioni del club, eventi di distretto o seminari di formazione. È di conseguenza importante sviluppare e perfezionare le tecniche necessarie a tenere desta l'attenzione del pubblico e a comunicare efficacemente un messaggio nel corso di una presentazione. 

Durante questa sessione, i partecipanti apprenderanno a preparare, sviluppare e tenere una presentazione in pubblico nell'ambito di molteplici contesti. I moduli interattivi, incentrati su diverse tecniche di importanza fondamentale, prepareranno i partecipanti ad abbracciare con fiducia l'arte di saper parlare in pubblico.

Al termine del corso, ai partecipanti sarà richiesto di tenere un discorso. Benché la sessione faccia riferimento alle tecniche e alle strategie necessarie per le presentazioni, è importante per i partecipanti operare una distinzione tra discorso e presentazione. Una presentazione può essere interattiva e spesso include sussidi visivi, ad esempio diapositive di PowerPoint, lavagne a fogli mobili o bianche. Un discorso, che è comunque un tipo di presentazione, di solito consiste in una comunicazione unilaterale tra l'oratore e il pubblico, e può includere o no sussidi visivi.  Prima di presentare questa sessione, gli istruttori dovranno determinare il formato (preparato in precedenza o improvvisato), la ripartizione nel tempo delle diverse attività e la procedura di valutazione. Illustrare questi requisiti ai partecipanti al termine della sessione. 

Per conoscenza, alla presente Guida per l'istruttore è allegata una copia del Manuale del Partecipante.

MATERIALI PER LA SESSIONE

· Diapositive di PowerPoint 

· Diapositiva 1: Vignetta sul parlare in pubblico

· Diapositiva 2: Obiettivi della sessione 

· Diapositiva 3: Fase 1: Preparazione

· Diapositiva 4: Linee guida per la selezione degli argomenti

· Diapositiva 5: Identificazione del pubblico e dell'occasione

· Diapositiva 6: Definizione degli obiettivi della presentazione

· Diapositiva 7: Esempi di obiettivi della presentazione

· Diapositiva 8: Fase 2: Sviluppo

· Diapositiva 9: Statistica di apprendimento degli adulti

· Diapositiva 10: Elementi della presentazione

· Diapositiva 11: Fase 3: Esposizione

· Diapositiva 12: Tipi di sussidi visivi

· Diapositiva 13: Regole per i sussidi visivi

· Diapositiva 14: Obiettivi della sessione 

· Dispensa: Scenari (vedere l'Appendice)

· Carte Argomenti per la “Creazione dello schema” (vedere l'Appendice)

· Carte Abitudini (vedere l'Appendice) – 1 set

· Nastro di carta adesiva (1 rotolo)

STRUMENTI AUDIOVISIVI

· Lavagna a fogli mobili con pennarelli

· Computer

· Proiettore con schermo

	ICONE
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	Presentazione/

Discussione


	Attività per i partecipanti
	Diapositiva
	Lavagna a fogli mobili o poster
	Manuale o dispensa del partecipante
	


	TEMPI DELLA SESSIONE (suggeriti)

	SEZIONE
	TEMPO
	METODO
	MATERIALI

	Introduzione
	5
	Presentazione/Discussione: Obiettivi della sessione 
	Diapositiva 1: Illustrazione
Diapositiva 2: Obiettivi della sessione

	Modulo 1: Preparazione
	40
	Presentazione: Come scegliere e definire un argomento

Presentazione: Identificazione del pubblico e dell'occasione

Attività: Scenari

Presentazione/Discussione: Definizione degli obiettivi della presentazione
	Diapositiva 3: Preparazione
Diapositiva 4: Linee guida per la selezione degli argomenti

Manuale del Partecipante 

Diapositiva 5: Identificazione del pubblico/dell'occasione

Dispensa: Scenari
Diapositiva 6: Definizione degli obiettivi della presentazione
Diapositiva 7: Esempi di obiettivi della presentazione

Manuale del Partecipante 

	Modulo 2: Sviluppo
	30
	Presentazione/Discussione: Perché lo sviluppo è importante? 

Presentazione: Struttura e schemi organizzativi

Attività: Creazione dello schema

Presentazione: Riepilogo
	Diapositiva 8: Sviluppo
Diapositiva 9: Statistica di apprendimento degli adulti
Diapositiva 10: Elementi

Manuale del Partecipante 

Carte Argomenti 

	Modulo 3: Esposizione
	40
	Presentazione/Discussione: Valorizzare una presentazione con l'ausilio di sussidi visivi

Presentazione/Discussione: Altri metodi per valorizzare l'esposizione
Attività: Cattive abitudini
Presentazione: Discussione
	Diapositiva 11: Esposizione
Diapositiva 12: Tipi di sussidi visivi
Diapositiva 13: Regole per i sussidi visivi

Manuale del Partecipante 

Lavagna a fogli mobili

Carte Abitudini

	Conclusioni
	5
	Presentazione: Riepilogo
	Diapositiva 14: Obiettivi della sessione

	TEMPO TOTALE
	120 
	
	


	INTRODUZIONE

	TEMPO APPROS.
	METODO
	CONTENUTO

	TEMPO TOTALE: 
5 minuti
	
	

	5 minuti
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Diapositiva 2


	PRESENTAZIONE/DISCUSSIONE: Obiettivi della sessione 

Nota per l’istruttore: in questa introduzione alla sessione vi sarà chiesto di condividere una vostra esperienza personale riguardo le tecniche di presentazione. Preparare in anticipo un esempio da illustrare ai partecipanti. 

1. Dare il benvenuto ai partecipanti alla sessione. 
2. Chiedere: A chi tra voi è stato chiesto di fare una presentazione davanti a un gruppo di persone? Alzare la mano e incoraggiare gli altri a fare altrettanto. 
3. Chiedere: Chi tra voi si innervosisce e si lascia prendere dall'ansia solo al pensare alla probabilità di fare una presentazione davanti a un gruppo di persone? Alzare la mano e incoraggiare gli altri a fare altrettanto.
4. Mostrare Diapositiva 1: Vignetta sull'ansietà causata dal parlare in pubblico

5. Spiegare che, nonostante sia possibile che molti di noi si identifichino in questa vignetta, fare una presentazione non deve per forza essere un'esperienza negativa o snervante. In effetti, con un minimo di preparazione e di pratica, chiunque può diventare un oratore sicuro di sé, coinvolgente e competente. 

È possibile che i leader Lions siano invitati a tenere discorsi in occasione di vari avvenimenti, tra cui riunioni del club, eventi di distretto o seminari di formazione. Le tecniche oratorie che state per apprendere e perfezionare avranno un valore inestimabile nel corso della vostra carriera di socio Lion.

6. Invitare 3-4 partecipanti a condividere le proprie esperienze favorendo una discussione. Ecco alcune delle possibili domande: 
· Quale tipo di presentazione avete già fatto come socio Lion? 

· Quali sono gli elementi che rendono una presentazione un'esperienza positiva/negativa? 

· Nella vostra esperienza di membro del pubblico, quali sono le qualità di una presentazione o di un oratore che più vi hanno entusiasmato ad apprendere ulteriormente sull'argomento presentato? 

· Come vi sentireste se vi chiedessi di alzarvi in piedi e fare una presentazione in questo momento? 

7. Mostrare Diapositiva 2: Obiettivi della sessione 

             Al termine di questa sessione i partecipanti saranno 
in grado  di: 

· Preparare, sviluppare e fare una presentazione efficace
· Implementare le strategie per migliorare una presentazione

· Riconoscere le sfide insite in una presentazione e apprendere i metodi per affrontarle e risolverle

Nota per l’istruttore: informare i partecipanti che saranno tenuti a pronunciare un breve discorso al termine del corso. 

È importante operare una distinzione tra discorso e presentazione a beneficio dei partecipanti. Una presentazione può essere interattiva e spesso include sussidi visivi, ad esempio diapositive di PowerPoint, lavagne a fogli mobili o bianche. Un discorso, che è comunque un tipo di presentazione, di solito consiste in una comunicazione unilaterale tra l'oratore e il pubblico, e può includere o no sussidi visivi. 

Benché la sessione faccia riferimento alle tecniche e alle strategie necessarie per le presentazioni, gran parte di ciò che i partecipanti apprenderanno nel corso di questa sessione li aiuterà a prepararsi per il discorso finale.

8. Spiegare ai partecipanti che inizieremo ora a esplorare le tecniche fondamentali necessarie a padroneggiare l'arte di realizzare presentazioni d'effetto. Iniziamo dalla prima fase, la preparazione. 


	Modulo 1: Preparazione

	TEMPO APPROS.
	METODO
	CONTENUTO

	Tempo tot.: 

40 minuti
	
	

	5 minuti
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	PRESENTAZIONE: Come scegliere e definire l'argomento della presentazione
1. Mostrare Diapositiva 3: Preparazione

2. Spiegare ai partecipanti che la preparazione costituisce la base di una presentazione di qualità. 
Adoperare la seguente metafora (o un'altra che trovate più culturalmente appropriata): “Vi mettereste in viaggio in tutto il paese senza prepararvi in anticipo? Probabilmente no: potreste finire col perdervi, vagare senza meta, finire provviste e benzina e non giungere a destinazione.”

3. Spiegare che allo scopo di iniziare la preparazione dobbiamo partire dal livello base: quale sarà l'argomento della presentazione? 
4.  Mostrare Diapositiva 4: Linee guida per la selezione degli argomenti

5. Chiedere ai partecipanti di andare a pagina 1 del Manuale del partecipante.

6. Spiegare ai partecipanti le seguenti linee guida: 

Linee guida per la selezione degli argomenti

· Utilizzate le informazioni che conoscete. Scegliete un argomento del quale siete in grado di parlare con sicurezza e cognizione di causa. Dovreste sentirvi a vostro agio nel rispondere alle domande del pubblico.  Es.: Da 4 anni siete il Presidente dell'attività annuale di pulizia del parco promossa dal vostro club, una causa di cui siete entusiasti.
Qualora vi trovaste in una situazione in cui foste invitati a dissertare di un argomento che NON avete scelto personalmente, assicuratevi di operare ricerche approfondite sull'argomento finché non sarete sicuri di padroneggiarlo.

· Individuare la pertinenza al pubblico/all'occasione. 

Tratteremo questo argomento in maniera più approfondita tra alcuni minuti, ma accertatevi di scegliere un argomento che interessi e coinvolga il pubblico. Il pubblico di solito si chiede: “A cosa mi serve questa presentazione?” Es.: Un gruppo di nuovi soci Lions potrebbero non ritenere una presentazione su come inoltrare un WMMR (Rapporto mensile soci Web) davvero interessante o pertinente al loro attuale ruolo di nuovo socio. 
· Evitare gli argomenti: 

- generici e vaghi

                     - complessi e dettagliati

                     Es.: Se voi foste un relatore ospite in               
riunione di un club, una presentazione su tutte 

                     le divisioni e le operazioni della Sede 
Centrale LCI potrebbe essere troppo 
dettagliata per i soci, che potrebbero trovarla 
priva di interesse o troppo complessa. 
Tuttavia, una presentazione generica della 
Sede Centrale  che sottolinei le risorse 
disponibili ai club potrebbe coinvolgerli. 

7. Passare alla sezione successiva: “Ora che sono state tracciate le linee guida per la scelta dell'argomento, diamo uno sguardo a quello che potrebbe essere l'impatto del pubblico e dell'occasione sulla nostra preparazione alla presentazione.” 

	10 minuti
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	PRESENTAZIONE: Identificazione del pubblico e dell'occasione
1. Mostrare Diapositiva 5: Identificazione del pubblico e dell'occasione

2. Spiegare ai partecipanti che la fase successiva del processo di preparazione consiste nell'identificare il pubblico al quale ci si rivolgerà. 

            È importante notare che i singoli membri del 

            pubblico possono arrivare alla presentazione con 

            un carico di pregiudizi ed esperienze precedenti. 
Benché non possiate preparare una presentazione 
che interessi e coinvolga tutti a qualsiasi livello, 
potete tenere presenti alcuni dettagli che vi 
aiuteranno a mostrarvi davvero preparati.

3. Chiedere ai partecipanti di tornare a pagina 1 del Manuale del partecipante.

4. Identificazione del pubblico

· Chi sono? 

Chi sono i membri del pubblico? Lions? Non Lions? Nuovi soci? Governatori distrettuali? Fate ricerche sul vostro pubblico fin dal principio. 

· Quale tipo di esperienza e/o competenza ha il vostro pubblico?

Conoscere queste informazioni vi aiuterà ad articolare la vostra presentazione in base alle aspettative del pubblico. Che cosa sa il pubblico, e cosa vuol sapere da voi? 

· Vi sono eventuali problemi di età, sesso o cultura che dovete prendere in considerazione? 

Queste informazioni possono influire sui termini e/o le espressioni che userete, sui sussidi visivi che impiegherete e sul tono generale della vostra presentazione. 

· Esistono barriere linguistiche tra i membri del pubblico? 

Nel nostro mondo culturalmente diverso, può capitare che uno o più membri del pubblico non parli correntemente la vostra lingua. In tal caso, siate pronti a fornire ulteriori spiegazioni, sia oralmente che in maniera visiva, se necessario. Ricordate inoltre di evitare l'uso del linguaggio gergale e di acronimi di uso non comune. 

5. Identificazione dell'occasione

· L'occasione è formale o informale? 

È probabile che per un club Lions locale prepariate e facciate una presentazione diversa da quella che fareste per un gruppo di entità maggiore in occasione di una convention distrettuale.  

· Quale deve essere la durata della presentazione? 

Quando sviluppate la presentazione tenete presente il tempo concessovi. Ciò inciderà sui punti fondamentali del vostro discorso, sul tempo concesso per le domande, sul tipo di sussidi visivi di cui potreste servirvi, ecc. Non tenere conto di tutto ciò mostra una mancanza di rispetto nei confronti del pubblico, di coloro che vi ospitano (se siete un relatore ospite) e degli altri oratori, con i quali potreste condividere il palco. 

· Quali sono le risorse che vi vengono messe a disposizione? 

Effettuate un sopralluogo della sala in cui si terrà la presentazione con dovuto anticipo. Informatevi sull'eventuale disponibilità di un podio, un microfono, una lavagna luminosa, un proiettore LCD con schermo, ecc. 

· Quale tipo di presentazione ci si aspetta da voi? 

Dovete tenere una presentazione in occasione della serata di reclutamento dei nuovi soci? Dunque la presentazione dovrà avere un tema convincente, per attrarre l'interesse dei potenziali Lion. Dovete fare una presentazione ai presidenti del club sulla gestione delle riunioni? Dunque la presentazione dovrà essere più informativa, dando rilievo all'istruzione interattiva.

6. Passare all'attività: “Ora che abbiamo acquisito familiarità con alcuni criteri di identificazione del pubblico e dell'occasione, mettiamo in pratica queste conoscenze svolgendo una breve attività.” 



	15 minuti 
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	ATTIVITÀ: Scenari
1. Chiedere ai partecipanti di formare cinque gruppi con lo stesso numero di persone

2. Distribuire a ciascun gruppo una delle cinque dispense “Scenari”. A ogni gruppo verrà assegnato uno scenario differente (vedere l'Appendice). 

3. Fornire ai partecipanti le seguenti istruzioni: 

·   Dedicate alcuni minuti alla lettura attenta dello 

    scenario assegnato al vostro gruppo.
·   Basandovi sulla vostra comprensione dello
              scenario, discutete dei fattori che potrebbe 

              essere necessario considerare nel prepararsi a 

              fare una presentazione al pubblico dello scenario.

Cosa fareste alla luce di questi fattori? Annotate 

              le idee nell'apposito spazio sulla dispensa e siate 

              pronti a discuterne con il gruppo. 
Nota per l’istruttore: concedere ai partecipanti circa 5 minuti per ripassare lo scenario e discutere le loro idee. Quindi, chiedere a ciascun gruppo di condividere con il gruppo più grande lo scenario e le idee discussi. 

4. Riassumere l'attività con le seguenti domande (è possibile includere domande personalizzate): 

·  Quali difficoltà/sfide avete riscontrato durante
  l'analisi dello scenario? 

·  Ritenete sia possibile occuparsi di ogni 

  considerazione fatta da un membro del pubblico 
alla presentazione? 

5. Riepilogare l'attività spiegando che lo scopo di questa esercitazione è quello di incoraggiare i partecipanti a considerare la preparazione della presentazione da tutti i punti di vista e di ammettere che ogni pubblico è diverso dall'altro. Essere in grado di riconoscere e di adattarsi alle esigenze del pubblico e alle linee guida dell'occasione è una parte importante del processo di preparazione. 

	8 minuti
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	PRESENTAZIONE/DISCUSSIONE: Definizione degli obiettivi della presentazione

1. Spiegare ai partecipanti che l'elemento finale della preparazione di una presentazione è la definizione dei traguardi o degli obiettivi che si desidera conseguire.
Tornate alla metafora del viaggio attraverso il paese. Uscireste di casa senza una specifica destinazione in mente? Probabilmente no. La definizione dei traguardi e degli obiettivi è un processo analogo.  

2. Mostrare Diapositiva 6: Definizione degli obiettivi della presentazione

3. Affermare: “La definizione degli obiettivi implica la definizione di un tema o di un'ideale che vi fornirà il contesto per ciò che sperate di conseguire nel corso della vostra presentazione. Non solo ciò vi consentirà di seguire la pista giusta per la vostra presentazione, ma la progettazione in base agli obiettivi desiderati contribuirà a garantire che la presentazione sia priva di idee irrilevanti, sussidi visivi inutili e informazioni disordinate: i vostri punti principali saranno chiari e concisi.”
Nota per l’istruttore: offrire alcuni brevi esempi di obiettivi della presentazione (esempi riportati di seguito). Assicurarsi di sottolineare che è possibile definire gli obiettivi solo dopo aver selezionato un argomento e identificato il pubblico e l'occasione.

4. Affermare: “Per aiutarvi a pensare agli obiettivi della presentazione, iniziate con questa frase: “Al termine della presentazione, il pubblico…” Questa frase vi aiuterà a concentrarvi su ciò che volete che il pubblico deduca dalla vostra presentazione.” 

5. Mostrare Diapositiva 7: Esempi di obiettivi della presentazione

Al termine della presentazione, il pubblico…

· …conoscerà i sette tipi di sussidio LCIF e le relative specifiche

· …comprenderà la struttura organizzativa a livello distrettuale/di club

· …riconoscerà le responsabilità di un Presidente di club
6. Passare al riepilogo del Modulo 1: “Qualunque sia il vostro obiettivo, servitevene come guida mentre iniziate a costruire il resto della vostra presentazione.” 

	2 minuti
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	PRESENTAZIONE: Riepilogo

1. Riepilogare il modulo osservando che durante la fase di preparazione occorre portare a termine 3 attività: 

·  Scelta di un argomento

·  Identificazione del pubblico e dell'occasione

·  Definizione degli obiettivi della presentazione

2. Chiedere ai partecipanti di andare a pagina 2 del Manuale del partecipante. In questa pagina è presente un foglio di lavoro che i partecipanti potranno usare mentre iniziano a preparare il discorso da tenere al termine del corso. 

3. Passare al Modulo 2: “Ora che abbiamo esplorato le basi delle tecniche oratorie, passiamo alla fase successiva: lo sviluppo.” 


	Modulo 2: Sviluppo

	TEMPO APPROS.
	METODO
	CONTENUTO

	TEMPO TOTALE:

30 minuti
	
	

	3 minuti
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	PRESENTAZIONE/DISCUSSIONE: Perché lo sviluppo è importante? 

1. Mostrare Diapositiva 8: Sviluppo
2. Iniziare il modulo dichiarando che i partecipanti discuteranno ora della seconda fase del conseguimento di una presentazione di qualità: lo sviluppo. 
3. Mostrare Diapositiva 9: Statistica di apprendimento degli adulti

4. Chiedere ai partecipanti di leggere la statistica sulla diapositiva riguardo l'apprendimento e la memoria negli adulti.
5. Spiegare che questa statistica sull'ascolto e la capacità di ricordare illustra il MOTIVO PER CUI lo sviluppo e l'organizzazione sono parti importanti della tecnica di presentazione. Senza lo sviluppo delle idee e la loro significativa organizzazione, è altamente improbabile conseguire il proprio obiettivo in maniera puntuale e il pubblico non si sentirà coinvolto o soddisfatto dalla presentazione. 

6. Spiegare ai partecipanti che si passerà ora ad analizzare brevemente la procedura di sviluppo della presentazione mediante una comune struttura organizzativa.



	10 minuti
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	PRESENTAZIONE: Struttura e schemi organizzativi

1. Iniziare informando i partecipanti che esistono molti modi per organizzare una presentazione, ma che oggi tratteremo l'uso di uno schema come struttura organizzativa. 

2. Affermare: “Prima di poter apprendere le modalità di utilizzo di uno schema dobbiamo comprendere gli elementi basilari di una presentazione.”

3. Mostrare Diapositiva 10: Elementi

4. Spiegare che ogni presentazione è composta da tre elementi basilari: introduzione, corpo e conclusione. 

5. Chiedere ai partecipanti di passare a pagina 3 del Manuale del partecipante. 

6. Spiegare ai partecipanti che stanno osservando uno schema basilare di presentazione. Gli schemi sono utili non solo per l'organizzazione di base della presentazione, ma fungono da strumenti che aiutano a sviluppare l'argomento prescelto e le idee in informazioni dettagliate e convincenti per il pubblico. 

7. Analizzare ogni sezione dello schema: 

· Introduzione: il primo elemento di una presentazione è l'introduzione. L'introduzione può avere due scopi principali: 

1. Catturare l'attenzione del pubblico. Un esempio di preambolo di sicura presa potrebbe essere la rivelazione di una statistica scioccante o di un aneddoto umoristico relativi all'argomento della presentazione (chiedere ai partecipanti di suggerire altre premesse accattivanti da usare come introduzione). 

2. Dichiarare lo scopo della presentazione. I membri del pubblico desiderano conoscere il motivo per cui dovrebbero prestarvi ascolto, e probabilmente si chiederanno: “A cosa mi serve questa presentazione?”

· Corpo: il secondo elemento è il corpo: il nucleo della presentazione. Il corpo esprime i punti principali della presentazione in maniera logica, conseguendo in definitiva l'obiettivo/il traguardo definito durante la preparazione. Sarebbe opportuno includere anche argomenti a sostegno che consentano di suffragare le idee principali. 

· Conclusione: l'elemento finale di una presentazione è la conclusione. La conclusione rappresenta l'opportunità di: 

1. Riepilogare le idee principali

2. Riaffermare il vostro scopo

3. Ringraziare il pubblico

4. Rispondere alle domande, se opportuno 

8. Passare all'attività: Dedichiamo ora alcuni minuti alla revisione della struttura e dell'organizzazione di una presentazione. 

	17 minuti
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	ATTIVITÀ: Creazione dello schema

1. Chiedere ai partecipanti di formare gruppi di 4 persone.

Nota per l’istruttore: invitare i partecipanti a raggrupparsi attorno a un tavolo o a un'altra superficie rigida. 

2. Distribuire a ciascun gruppo un pennarello e un foglio della lavagna a fogli mobili. 

3. Distribuire una “Carta Argomenti” a ciascun gruppo (vedere l'Appendice). 

Nota per l’istruttore: prima della sessione, ritagliare le Carte Argomenti riportate nell'Appendice. All'occorrenza, sono disponibili alcune carte vuote per creare nuovi argomenti. 
4. Fornire ai partecipanti le seguenti istruzioni: 

· Mediante l'argomento assegnato al vostro gruppo,

            create uno schema di base usando la vostra 

            conoscenza degli elementi di una presentazione. 
Avrete a disposizione circa 8 minuti per 
completare lo schema. 

Nota per l’istruttore: non è necessario che lo schema sia complesso e dettagliato; assicurarsi di sottolineare ai partecipanti che dovranno costruire uno schema con le sole informazioni basilari per ciascun elemento della presentazione.

5. Girare per la stanza mentre i gruppi sono al lavoro per offrire la propria assistenza qualora fosse necessario. 

6. Annunciare che il tempo è scaduto dopo 8 minuti. Chiedere a 2-3 gruppi di presentare il proprio schema al gruppo più grande.

7. Spiegare ai partecipanti che lo scopo di questa attività era semplicemente di rivedere gli elementi e la struttura di uno schema, in modo che, nel pianificare il discorso da tenere al termine del corso, disporranno di una solida conoscenza del modo in cui costruire e sviluppare il contenuto del discorso. 

8. Affermare che, sebbene lo sviluppo e l'organizzazione possano talvolta apparire come attività tediose o troppo impegnative in termini di tempo, rappresentano tuttavia una fase di importanza cruciale nel sicuro conseguimento dell'obiettivo della propria presentazione. 

Passare al Modulo 3: Ora che siamo pronti e organizzati, passiamo alla fase finale della creazione di una presentazione di successo: l'esposizione.


	Modulo 3: Esposizione

	TEMPO APPROS.
	METODO
	CONTENUTO

	TEMPO TOTALE: 

40 minuti
	
	

	17 minuti
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Diapositiva 11

Diapositiva 12
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Diapositiva 13




	PRESENTAZIONE/DISCUSSIONE:   Valorizzare una presentazione con l'ausilio di sussidi visivi
1. Mostrare Diapositiva 11: Esposizione

2. Spiegare che la terza fase nell'organizzazione di una presentazione consiste nell'assicurarsi di eseguire un'esposizione efficace. 

3. Spiegare che l'impiego di sussidi visivi è il metodo più comune per migliorare una presentazione. 
Nota per l’istruttore: assicurarsi di sottolineare che qualsiasi sussidio visivo deve sempre fungere da complemento alla presentazione, con lo scopo di dare rilievo ai punti importanti. Un sussidio visivo non dovrà mai sopraffare la presentazione. 

4. Mostrare Diapositiva 12: Tipi di sussidi visivi

Nota per l’istruttore: questi sono i sussidi visivi più comuni in uso; i partecipanti avranno l'opportunità di condividere altri tipi di sussidi visivi che potrebbero aver adoperato come oratori oppure osservato come membri del pubblico. 

5. Spiegare che, mentre esiste un'ampia varietà di sussidi visivi che è possibile impiegare, è sempre consigliabile scegliere il sussidio più efficace e appropriato al pubblico, all'occasione e alla presentazione stessa. 

6. Chiedere ai partecipanti di passare a pagina 4 del Manuale del partecipante. 

7. Chiedere: Quali potrebbero essere i vantaggi e gli svantaggi comportati dall'utilizzo di ciascuno dei sussidi visivi rappresentati sullo schermo e nella tabella a pagina 4 del Manuale del partecipante? 
Nota per l’istruttore: incitare i partecipanti a prendere nota dei vantaggi e degli svantaggi illustrati per ciascuno dei sussidi visivi analizzati. 

· Esempio: 

· Lavagna luminosa

- Vantaggio: l'intero pubblico sarà in grado di vedere lo schermo e le informazioni in maniera chiara. 

- Svantaggio: molte strutture potrebbero non disporre di questa apparecchiatura.

8. Continuare ad analizzare i vantaggi e gli svantaggi di ciascun sussidio visivo con il contributo dei partecipanti. Aggiungere ulteriori sussidi visivi e commentarne i vantaggi e gli svantaggi, laddove opportuno. 

9. Mostrare Diapositiva 13: Regole per i sussidi visivi

10. Chiedere ai partecipanti di andare alle pagine 5 e 6 del Manuale del partecipante. 

11. Illustrare ciascuna regola relativa ai sussidi visivi. È possibile aggiungere liberamente ulteriori esempi per ogni regola. 

12. Chiedere ai partecipanti di andare a pagina 7 del Manuale del partecipante. 

13. Spiegare ai partecipanti che questo elenco di controllo può fungere da utile risorsa per l'utilizzo efficace dei sussidi visivi nelle presentazioni. Benché i sussidi visivi non facciano parte dei discorsi che si terranno al termine del corso, i partecipanti avranno sicuramente occasione di utilizzarli per valorizzare una presentazione. 

	5 minuti
	


	PRESENTAZIONE/DISCUSSIONE:  Altri metodi per valorizzare l'esposizione

1. Spiegare ai partecipanti che, dopo aver appreso come migliorare la presentazione con sussidi visivi, verranno ora esaminati alcuni metodi per perfezionare l'esposizione della presentazione. 

2. Chiedere: A parte i sussidi visivi, di quali elementi del nostro personale stile di esposizione dovremmo essere consapevoli durante una presentazione? Annotare le risposte sulla lavagna a fogli mobili.
Tra le possibile risposte: 

· Modulazione/volume della voce

· Contatto visivo

· Movimenti del corpo (es.: battere un piede, cambiare posizione spostare il peso del corpo da un piede all'altro, gesticolare troppo spesso/mai, ecc.)

· Linguaggio
3. Spiegare ai partecipanti che quelle appena menzionate possono essere classificate come “abitudini” di presentazione. Un'abitudine può essere definita come “uno schema comportamentale acquisito che viene seguito regolarmente, fino a diventare quasi involontario”. Tutti gli oratori, anche i più esperti, hanno abitudini che fanno la loro comparsa nel corso delle presentazioni. 
4. Passare all'attività: “Alcune abitudini sono accettabili e possono migliorare in larga misura l'esposizione. Purtroppo, però, altre abitudini possono detenere un effetto negativo. Intraprenderemo ora una breve attività che consentirà di evidenziare alcune di queste abitudini di presentazione indesiderabili.” 



	15 minuti
	

	ATTIVITÀ: Cattive abitudini

Nota per l’istruttore: prima della sessione, ritagliare le Carte Abitudini riportate nell'Appendice.
1. Presentare l'attività e fornire le seguenti istruzioni:

· In questa attività, alcuni volontari forniranno esempi di come NON esporre una presentazione

· Durante una presentazione, il linguaggio corporeo del relatore, spesso inconscio, determinerà il grado di percezione del messaggio da parte del pubblico

2. Chiedere la partecipazione di cinque o sei volontari all'attività.

3. Assegnare a ciascun volontario una Scheda Abitudini e continuare con le istruzioni:

· La carta non deve essere mostrata a nessuno  

· Tra poco, a turno ciascuno di voi farà un discorso improvvisato di 30 secondi davanti agli altri 

Nota per l’istruttore: Fornire ai partecipanti il seguente argomento: Tenete un discorso di 30 secondi su un progetto di servizio recentemente completato dal vostro club. 

· Durante il discorso, enfatizzate l'abitudine scritta sulla vostra carta

· Ognuno tenterà di indovinare l'abitudine che state enfatizzando.  Continuate a parlare finché qualcuno non avrà indicato correttamente l'abitudine messa in rilievo.  

· Interrompete il discorso dopo che l'abitudine è stata identificata correttamente oppure quando io indicherò che il tempo è scaduto (concedere massimo 30 secondi a ciascun partecipante)

Nota per l’istruttore: dimostrare una delle abitudini, ad esempio “gridare”. Quindi chiedere: “Quale consiglio mi dareste se mostrassi quest'abitudine?” Mirare a risposte come: “Parlare con un volume adeguato al gruppo e al luogo.”)

4. Chiedere al gruppo se ci sono domande e dare inizio all'attività.

Nota per l’istruttore: per animare l'attività può essere opportuno prevedere 1 o 2 partecipanti alla volta.  I partecipanti dovranno trattenersi sul podio per circa 30 secondi.

5. Completare l'attività dopo che ogni volontario avrà parlato a turno oppure allo scadere del tempo.

6. Riunire l'intero gruppo e invitare i partecipanti alla discussione servendosi di alcune tra le domande elencate di seguito. 

· Quali abitudini impedivano maggiormente di concentrarsi?

· Quali abitudini erano più difficili da individuare?

· Quali abitudini sarebbero più difficili da eliminare dal discorso?

· Quali abitudini sarebbero più facili da eliminare dal discorso?

· Quali idee avete dedotto da questa esercitazione?

· Quale effetto ha avuto il vostro linguaggio del corpo sulla qualità del discorso?

· Quali altre “cattive” abitudini sono comuni durante discorsi o presentazioni?


	3 minuti
	
	PRESENTAZIONE: Discussione

1. Passare dall'attività sfidando i partecipanti a non utilizzare alcuna cattiva abitudine, ma a concentrarsi sull'impiego esclusivo delle abitudini che miglioreranno l'esposizione dei discorsi al termine del corso.

2. Dire ai partecipanti di andare a pagina 8 del Manuale del partecipante.

3. Spiegare ai partecipanti che questa è una lista di controllo delle buone abitudini oratorie che dovrebbe essere adoperata come risorsa quando ci si esercita a tenere un discorso o a fare una presentazione. Esaminare brevemente ciascun punto. 

4. Chiedere se ci sono domande.

5. Passare alla conclusione della sessione.



	CONCLUSIONE

	TEMPO APPROS.
	METODO
	CONTENUTO

	TEMPO TOTALE: 

5 minuti
	
	

	5 minuti
	
Diapositiva 14



	PRESENTAZIONE: Riepilogo

1. Riepilogare le tre fasi per il conseguimento di una presentazione efficace: 

Nota per l’istruttore: In alternativa, chiedere a dei volontari di riepilogare ciascuna delle tre fasi. 

· Preparazione

· Scegliere l'argomento, identificare il pubblico e l'occasione e definire l'obiettivo della presentazione

· Sviluppo

· Sviluppare la presentazione organizzando le idee principali in uno schema costituito da introduzione, corpo e conclusione

· Esposizione

· Se opportuno, utilizzare un sussidio visivo per migliorare la presentazione. È necessario essere consapevoli delle proprie abitudini di presentazione ed esercitarsi preventivamente, in modo da sentirsi a proprio agio e preparati al momento dell'esposizione. 

2. Mostrare Diapositiva 14:  Obiettivi della sessione 

3. Chiedere: Sono stati raggiunti gli obiettivi prefissati? Come vi sentireste se vi chiedessi di fare una presentazione in questo momento? 

4. Spiegare le linee guida per il discorso che i partecipanti terranno al termine del corso.

Nota per l’istruttore: ricordare nuovamente ai partecipanti la differenza tra discorso e presentazione e che per il discorso finale non verranno adoperati sussidi visivi. 

5. Chiedere ai partecipanti di andare a pagina 9 del Manuale del partecipante per esaminare una copia della Valutazione del discorso che verrà utilizzata per i discorsi al termine del corso.

6. Concludere la sessione: “Se tutto va bene, questa sessione vi avrà insegnato a preparare, sviluppare ed esporre una presentazione efficace. Se non vi è già capitato, nella vostra futura carriera di Lion vi verrà probabilmente chiesto una o più volte di fare una presentazione. Considerate ciascuna opportunità come un ulteriore passo per diventare un oratore abile ed efficace.”


	APPENDICE


· Dispensa: Scenari

· Scenario n. 1 - 5 copie

· Scenario n. 2 - 5 copie

· Scenario n. 3 - 5 copie

· Scenario n. 4 - 5 copie

· Scenario n. 5 - 5 copie

· Carte Argomenti - 1 set 

· Carte Abitudini - 1 set

· Copia della Valutazione del discorso

Scenari

Istruzioni: Leggere attentamente lo scenario riportato di seguito. Assieme al gruppo, discutere e prendere nota dei fattori che occorre considerare nel concepire una presentazione. Quali azioni occorre intraprendere nel prepararsi a elaborare tali fattori? 

Scenario n. 1: 

Il presidente di un club della vostra zona vi ha invitato alla riunione che si terrà la settimana prossima presso il suo club per parlare ai soci sul tema della diversità. Il presidenti è preoccupato che i soci del club non vogliano comprendere la diversità. Vi informa che il club conta esclusivamente soci uomini di età superiore a 55 anni d'età. La maggior parte dei soci sono Lion da lungo tempo. 

Siete un rinomato esperto sull'argomento e avete fatto presentazioni sulla diversità presso altri club della vostra zona.  Di quali fattori dovete tenere conto nel concepire la presentazione per QUESTO club? 

APPUNTI: 


Scenari

Istruzioni: Leggere attentamente lo scenario riportato di seguito. Assieme al gruppo, discutere e prendere nota dei fattori che occorre considerare nel concepire una presentazione. Quali azioni occorre intraprendere nel prepararsi a elaborare tali fattori? 

Scenario n. 2

Siete un attivo sostenitore dell'università locale e siete anche socio Lion. Il presidente del vostro club vi ha chiesto di organizzare e fare una presentazione agli studenti che potrebbero essere interessati a formare un club universitario. Che opportunità! La presentazione si terrà sabato prossimo, e il governatore distrettuale vi ha suggerito di organizzare un picnic nei giardini dell'ateneo per attrarre un numero maggiore di studenti alla presentazione. 
In passato, quando avete organizzato presentazioni presso il vostro club, avete adoperato PowerPoint e integrato l'esposizione con degli opuscoli. Di quali fattori dovete tenere conto nel concepire la presentazione per la presentazione agli studenti? 

APPUNTI: 

Scenari

Istruzioni: Leggere attentamente lo scenario riportato di seguito. Assieme al gruppo, discutere e prendere nota dei fattori che occorre considerare nel concepire una presentazione. Quali azioni occorre intraprendere nel prepararsi a elaborare tali fattori? 

Scenario n. 3

Il presidente del vostro club vi ha chiesto di condurre una dimostrazione sull'utilizzo del Centro Didattico Lions sul sito Web di LCI. Il presidente conosce bene il valore del Centro Didattico Lions e desidera incoraggiare gli officer e gli altri soci a usufruirne. Tuttavia, il presidente sa che molti soci del club non hanno adottato le nuove tecnologie ed esitano a visitare il sito Web. 
In quanto esperto di navigazione del sito Web LCI e fautore dello sviluppo della leadership, comprendete l'importanza della condivisione di queste informazioni con gli altri soci del club. Di quali fattori dovete tenere conto nel concepire la presentazione? 

APPUNTI: 

Scenari

Istruzioni: Leggere attentamente lo scenario riportato di seguito. Assieme al gruppo, discutere e prendere nota dei fattori che occorre considerare nel concepire una presentazione. Quali azioni occorre intraprendere nel prepararsi a elaborare tali fattori? 

Scenario n. 4

In qualità di presidente del vostro club Lions locale, dovete tenere un discorso di apertura in occasione del banchetto annuale del club, in onore dei soci che hanno dimostrato un eccellente impegno al servizio. È un'occasione meravigliosa! Potreste parlare per almeno 45 minuti dell'importanza del servizio e dell'impatto che esso detiene sulla comunità. 

Tuttavia, il presidente del Comitato banchetti vi ha appena chiamato per informarvi che avete solo 5 minuti per tenere il vostro discorso di apertura. Eppure voi avete così tanti argomenti di cui parlare! Di quali fattori dovete tenere conto nel concepire il discorso in occasione del banchetto?

APPUNTI: 

Scenari

Istruzioni: Leggere attentamente lo scenario riportato di seguito. Assieme al gruppo, discutere e prendere nota dei fattori che occorre considerare nel concepire una presentazione. Quali azioni occorre intraprendere nel prepararsi a elaborare tali fattori?  

Scenario n. 5

Siete socio Lion da diversi anni e godete del massimo rispetto da parte del vostro club e del vostro distretto. Avete occupato svariate posizioni di leadership, tra cui tesoriere del club, presidente del club e delegato di zona. Siete sempre stato un modello di comportamento e un mentore per i soci del vostro club e distretto, aiutandoli a diventare leader Lions di qualità. 

Di recente, vi hanno chiesto di fare una presentazione sull'attività di mentore in occasione della Convention distrettuale. Si tratta di un argomento che vi sta a cuore, poiché avete riscontrato che molte persone hanno tratto vantaggio dalla conoscenza trasmessa dai soci Lion esperti. 

Vi sono stati concessi 25 minuti per la presentazione e sapete che il pubblico sarà costituito da Lion esperti. Di quali fattori dovete tenere conto nel concepire il discorso in occasione della convention?

APPUNTI: 

Creazione dello schema  
SCHEDE ARGOMENTI

Distribuire una Scheda Argomenti a ciascun gruppo

	Opportunità di sviluppo della leadership tramite Lions Clubs International



	L'importanza del sostegno alla fondazione Lions Clubs International

	Un imminente progetto di servizio Lions nella vostra zona e il motivo della sua importanza



	La struttura organizzativa di Lions Clubs International 



	L'importanza dell'orientamento dei nuovi soci



	Argomento: 



	Argomento: 



	Argomento: 




	SCHEDE ABITUDINI 
(ritagliare prima della sessione)

	Incrociare le braccia
	Torcersi le mani nervosamente

	Fissare il muro
	Appoggiarsi a mobili o pareti

	Parlare meccanicamente
	Giocherellare con i capelli o i vestiti

	Usare un tono di voce troppo alto (gridare)
	Volgere le spalle al pubblico

	Usare un tono di voce troppo basso (sussurrare)
	Gingillarsi con il cavo del microfono

	Parlare troppo velocemente
	Dondolarsi

	Parlare troppo lentamente
	Mostrarsi annoiati guardando l'orologio o una finestra

	Camminare su e giù per il palco
	Sfogliare documenti o libri durante il discorso

	Accompagnare ogni frase con un gesto
	Tenere le mani in tasca o dietro la schiena

	Masticare gomme o caramelle
	Tirare su col naso (come se aveste un raffreddore)

	Fissare un unico membro del pubblico
	Tossire e schiarirsi la gola

	Fare lunghissime pause tra una frase e l'altra, guardare verso l'alto e sorridere
	Battere un piede

	Adoperare molte interiezioni (“Mmm, be', cioè, capite, mmm”)
	Tenersi aggrappato al podio o al tavolo con entrambe le mani

	Fare tintinnare monete o chiavi in tasca
	Flettere le braccia

	Fare roteare gli occhiali o una penna
	Massaggiarsi il collo

	Avere un'espressione neutra o un sorriso freddo
	


MODULO DI VALUTAZIONE DEL DISCORSO

NOME DELL'

ORATORE





  ARGOMENTO






Selezionare le voci che meglio descrivono l'oratore e il discorso.

L'ORATORE:

_____ Ben preparato



   _____ Ha adoperato un linguaggio chiaro e conciso

_____ Ha adoperato gesti appropriati                      _____ Ha parlato tenendo un ritmo adeguato

_____ Ha osservato i limiti di tempo                      _____ Ha mantenuto un buon contatto visivo con il 







pubblico

_____ Ha utilizzato bene gli appunti

COMMENTI:

IL DISCORSO:

_____ Argomento definito/appropriato
                  _____ Obiettivo chiaro e specifico

_____ Ben organizzato
                                            _____ Argomento supportato da punti principali/

                                                                                               informazioni dettagliate

_____ Apertura/introduzione efficace                           

 _____ Appropriato al pubblico/all'occasione

COMMENTI:

	SLIDE


· Diapositiva 1: Vignetta sul parlare in pubblico

· Diapositiva 2: Obiettivi della sessione 

· Diapositiva 3: Fase 1: Preparazione

· Diapositiva 4: Linee guida per la selezione degli argomenti

· Diapositiva 5: Identificazione del pubblico e dell'occasione

· Diapositiva 6: Definizione degli obiettivi della presentazione

· Diapositiva 7: Esempi di obiettivi della presentazione

· Diapositiva 8: Fase 2: Sviluppo

· Diapositiva 9: Statistica di apprendimento degli adulti

· Diapositiva 10: Elementi della presentazione

· Diapositiva 11: Fase 3: Esposizione

· Diapositiva 12: Tipi di sussidi visivi

· Diapositiva 13: Regole per i sussidi visivi

· Diapositiva 14: Obiettivi della sessione 
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