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Strategie di presentazione
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MANUALE DEL PARTECIPANTE

Obiettivi della sessione

Alla fine di questa sessione, i partecipanti saranno in grado di: 
· Preparare, sviluppare e condurre una presentazione efficace
· Implementare strategie per migliorare una presentazione
· Riconoscere le proprie difficoltà nel condurre una presentazione e imparare 

                         i metodi per superarle
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Linee guida per la scelta dell'argomento
· Utilizzate quello che conoscete
· Trovate una relazione fra platea/occasione

· Evitate argomenti: 
· vaghi e generali
· complessi e dettagliati
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Identificazione della 

platea e dell'occasione
	Platea
	Occasione

	
	

	Da chi è composta?
	L'occasione è formale o informale?

	Qual è la conoscenza/il livello di esperienza rispetto all'argomento?
	Quanto dura la presentazione?

	Potrebbero essere presenti pregiudizi rispetto a età/sesso/cultura?
	Quali risorse saranno disponibili?

	Saranno presenti barriere linguistiche?
	Di che tipo di presentazione si tratterà?


Foglio di lavoro per la preparazione del discorso

Utilizzate il foglio di lavoro seguente per preparare il discorso che terrete 

al termine dell'Istituto. 

*Scelta dell'argomento

	Argomento:  


*Identificazione della platea e dell'occasione

Scrivete le caratteristiche della platea e dell'occasione (come riferimento, vedere pagina 1)
                   Platea




Occasione
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*Definizione degli obiettivi del discorso
Completate la frase seguente:
Al termine del mio discorso, la platea:  ________________________________________________________________________________________________________         
Sviluppo e organizzazione
Questa struttura di base può essere utilizzata come guida per lo sviluppo e l'organizzazione dell'argomento e delle idee in una presentazione informativa e coinvolgente.
I. Introduzione
a. Apertura per attirare l'attenzione
1. Esempio: statistiche, aneddoti o citazioni
b. Chiarire l'obiettivo: quale sarà l'argomento? 

II. Presentazione
a. Idea principale 1

1. Punto a supporto
2. Punto a supporto
b. Idea principale 2

1. Punto a supporto
2. Punto a supporto
c. Idea principale 3

1. Punto a supporto
2. Punto a supporto

III. Conclusione
a. Riassumere le idee principali
b. Chiudere la presentazione
1. Riaffermare l'obiettivo 

        della presentazione
2. Ringraziare la platea
3. Fornire la possibilità di fare domande, se 

        opportuno 

Supporti visivi

Nella tabella seguente, annotate vantaggi e svantaggi per ciascun supporto visivo.

	
	Vantaggi
	Svantaggi

	PowerPoint
	
	

	Lavagne a fogli mobili
	
	

	Video/DVD
	
	

	Materiale cartaceo
	
	

	Proiettore di lucidi
	
	

	Grafici/Diagrammi
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Regole per i supporti visivi
#1. Tutti gli elementi visivi devono essere semplici.
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#2. Le informazioni devono essere chiare e concise.
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#3. Fate in modo che il materiale distribuito non diventi fonte di distrazione
· Distribuite il materiale al momento opportuno

· Fate riferimento alle informazioni presenti nel materiale distribuito
· Chiedete ai partecipanti di ignorare il materiale distribuito

#4. Parlate alla platea... 

     ...NON ai supporti visivi.

#5. Esercitatevi con i supporti visivi.
· Quando preparerete i supporti visivi? 
· Quando utilizzerete i supporti visivi?
· Come potrete utilizzare i supporti visivi in modo efficace? 

· Apportate i necessari aggiustamenti
Checklist per l'utilizzo dei supporti visivi:
· I supporti visivi miglioreranno la comprensione?
· I supporti visivi sono facili da capire?
· I supporti visivi hanno un titolo chiaro?
· Le informazioni presenti sui supporti visivi sono sufficienti?
· I supporti visivi contengono troppe informazioni?  (Limitate le diapositive di PowerPoint a 6 righe di testo.)
· I supporti visivi sono "ordinati"?
· La visualizzazione è sufficientemente grande per risultare leggibile dai partecipanti?
· I supporti visivi contengono elementi troppo piccoli?
· Ho scelto i supporti visivi appropriati in base alla platea?  (Ovvero:  lavagna a fogli mobili oppure lucidi o LCD)
· Dispongo degli strumenti necessari per presentare i supporti visivi?
· Sono in grado di utilizzare gli strumenti?
· Avrò bisogno di altri supporti come nastri o puntine da disegno?
· Ho provato a utilizzare i supporti visivi?
· Potrei condurre lo stesso la presentazione, se non meglio, senza l'ausilio di supporti visivi?
· Durante la presentazione, parlo alla platea e non ai supporti visivi?

Buone abitudini oratorie 

Voce
· Parlare alla velocità appropriata, non troppo velocemente o lentamente

· Regolare il tono della voce in base alle dimensioni della sala e alla platea

· Enfatizzare le parole/frasi importanti variando il tono della voce

Linguaggio
· Spiegare la terminologia che i partecipanti potrebbero non conoscere
· Evitare sarcasmo, metafore e altre espressioni di difficile comprensione
Movimento del corpo
· Utilizzare la gestualità per enfatizzare i punti importanti

· Mantenere un appropriato contatto visivo con i partecipanti
· Assumere una posizione bilanciata, non spostarsi avanti e indietro
· Evitare di tenere in mano penne, puntatori, ecc. se non servono

*Per esercitare le vostre capacità oratorie, provate sempre la presentazione prima di tenerla di fronte a una platea di persone. Se possibile, provate la presentazione davanti a uno specchio o con un'altra persona per assicurarvi di avere buone attitudini oratorie e per acquisire familiarità con il materiale della presentazione. 
MODULO DI VALUTAZIONE DEL RELATORE

NOME DEL
RELATORE






ARGOMENTO





Spuntare le voci che meglio descrivono il relatore e il discorso.
RELATORE:
_____ Ben preparato



   _____ Linguaggio chiaro e conciso 
_____ Gestualità appropriata                          _____ Velocità del discorso appropriata

_____ Rispetto dei tempi                                       _____ Costante contatto visivo con i partecipanti

_____ Utilizzo corretto delle note
COMMENTI:
DISCORSO:
_____ Argomento definito/appropriato
                  _____ Obiettivi chiari e specifici
_____ Bene organizzato
                                            _____ Argomento supportato da punti e dettagli 

                                                                                               rilevanti

_____ Apertura/introduzione forte                           

 _____ Appropriato per la platea/occasione
COMMENTI:
Note: 
Utilizzate parole chiave


Organizzate i concetti in modo logico


Limitate la varietà di caratteri e colori


Utilizzate immagini/grafici che CHIARISCONO le informazioni


 





