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ライオンズ・リーダーシップ研究会
プレゼンテーションの技能
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講師の手引

	セッションの前に


プログラムの背景
ライオンズの指導者は、クラブ例会、地区行事、研修セミナーなど、さまざまな場面で話すことを求められる場合が多い。そのため、聴衆を引き込み、メッセージを効果的に伝えることができるよう、プレゼンテーションの技能を養い実践することが大切である。
参加者はこのセッションを通して、聴衆に対するプレゼンテーションを準備し、作成し、さまざまな環境で実施する方法を学ぶことになる。いくつかの重要な技能を取り上げた対話型の単元では、自信を持ってスピーチのテクニックを活用する力を身につけさせる。
参加者は研究会の最後にスピーチ を行うことになる。このセッションではプレゼンテーションに必要な技能と戦略を取り上げるが、スピーチとプレゼンテーションの違いを明確に理解させることが重要である。プレゼンテーションは双方向的に行うことができ、しばしばパワーポイント・スライド、フリップチャート、ホワイトボードなどの視聴覚器材が利用される。プレゼンテーションの一種であるスピーチは、通常話し手と聴衆の間の一方向的なコミュニケーションであり、視聴覚器材が使われることもあれば、使われないこともある。講師はこのセッションを行う前に、スピーチの形式（事前準備または即興）、タイミング、評価手順を決めておくべきである。こうした要件については、セッションのまとめの段階で参加者に説明する。
参考のため、本講師の手引に「参加者の手引」のコピーを添付する。
セッションで利用する資料
· パワーポイント・スライド
· スライド1：スピーチのイラスト
· スライド2：セッションの目標
· スライド3：手順1 – 準備
· スライド4：題材選択のガイドライン
· スライド5：聴衆と場面を特定
· スライド 6：プレゼンテーションの目的を定義
· スライド 7：プレゼンテーションの目的の例
· スライド8：手順2 – 作成
· スライド9：成人学習に関する統計
· スライド10：プレゼンテーションの要素
· スライド11：手順3 – 伝達
· スライド12：視聴覚器材の種類
· スライド13：視聴覚器材に関する心得
· スライド14：セッションの目標
· プリント：シナリオ（付録を参照）
· 「アウトライン設計」のための題材カード（付録を参照）
· 癖カード（付録を参照） – 1セット
· マスキングテープ（1個）
視聴覚器材
· フリップチャートとマーカー
· コンピューター
· プロジェクターとスクリーン
	手法アイコン
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	プレゼンテーション/

ディスカッション


	参加者主導型
アクティビティ
	スライド
	フリップチャート
またはポスター
	「参加者の手引」
またはプリント
	

	
	
	
	
	
	


	セッションの時間配分（案）

	課程
	時間
（分）
	方法
	資料

	導入
	5
	提示/討議：セッションの目標
	スライド1：イラスト
スライド2：セッションの目標

	単元1：準備
	40
	提示：題材を選択および定義する方法
提示：聴衆と場面を特定
活動：シナリオ
提示/討議：プレゼンテーションの目的を定義
	スライド3：準備
スライド4：題材選択のガイドライン
「参加者の手引」
スライド5：聴衆と場面を特定
プリント：シナリオ
スライド6：プレゼンテーションの目的を定義
スライド7：プレゼンテーションの目的の例
「参加者の手引」

	単元2：作成
	30
	提示/討議：作成過程はなぜ重要か？ 

提示：構成とアウトライン
活動：アウトライン設計
提示：まとめ
	スライド8：作成
スライド9：成人学習に関する統計
スライド10：要素
「参加者の手引」
題材カード

	単元3：伝達
	40
	提示/討議：視聴覚器材でプレゼンテーションを強化
提示/討議：伝達を高めるその他の方法
活動：悪い癖
提示：まとめ
	スライド11：伝達
スライド12：視聴覚器材の種類
スライド13：視聴覚器材に関する心得
「参加者の手引」
フリップチャート
癖カード

	まとめ
	5
	提示：要約
	スライド14：セッションの目標

	総所要時間
	120 
	
	


	導入

	所要時間
	手法
	内容

	合計：5分
	
	

	5分
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	提示/討議：セッションの目標 

講師の注意：導入の部分では、講師はプレゼンテーションに関する各自の経験を紹介する必要がある。参加者にすぐに紹介できるよう、事前に例を用意しておく。
1. 参加者を歓迎する。
2. 「どなたか、人前でプレゼンテーションを行うよう求められた経験のある人はいますか？」と質問する。講師が手を上げ、参加者にも手を上げるよう促す。 
3. 「人前でプレゼンテーションを行うことを考えただけで、緊張や不安を感じてしまう人はいますか？」と質問する。講師が手を上げ、参加者にも手を上げるよう促す。
4. スピーチの不安を描いたスライド1：「イラスト」を表示する。
5. 次のように説明する。「私たちの多くがこのイラストに共感できるにしても、プレゼンテーションは必ずしも神経のすり減るつらい体験であるとは限りません。実際には、ほんの少し準備と練習を積むだけで、誰もが自信を持って興味深く有意義なスピーチを行うことができるのです。」 

「ライオンズの指導者は、クラブ例会、地区行事、研修セミナーなど、さまざまな場面で話すことを求められます。皆さんがこれから学び、実践するプレゼンテーションの技能は、今後のライオンズ生活を通じて大いに役立つことになるでしょう。」
6. 例えば以下のような質問で討議を促すことにより、3～4人の参加者に各自の経験を紹介させる。
· 「会員として、これまでにどのようなプレゼンテーションを行いましたか？」
· 「プレゼンテーションがプラス/マイナスの経験になったのはなぜでしょうか？」
· 「聴衆としての皆さんの経験の中で、プレゼンテーションや話し手のどのような点が話題への興味をかき立てたでしょうか？」
· 「私が皆さんに、今すぐ立ってプレゼンテーションを行うよう求めたとしたら、どのように感じますか？」
7. スライド2：「セッションの目標」を表示する。
このセッションが終わるまでに、参加者は以下の技能を身につけているはずである。
· 効果的なプレゼンテーションを準備、作成、実施
· プレゼンテーションの効果を高める戦略を実行
· プレゼンテーションを行う際の各自の弱点を認識し、それを克服する方法を習得
講師の注意：「皆さんには、研究会の最後に短いスピーチを行ってもらいます」と参加者に告げる。
スピーチとプレゼンテーションの違いを明確に理解させることが重要である。プレゼンテーションは双方向的に行うことができ、しばしばパワーポイント
・スライド、フリップチャート、ホワイトボードなどの視聴覚器材が利用される。プレゼンテーションの一種であるスピーチは、通常話し手と聴衆の間の一方向的なコミュニケーションであり、視聴覚器材が使われることもあれば、使われないこともある。
このセッションではプレゼンテーションに必要な技能と戦略を取り上げるが、その内容を通して参加者が学ぶことの多くは、彼らが最終スピーチの準備を整えるために役立つはずである。
8. 「プレゼンテーションを効果的に行うテクニックを習得できるよう、これから重要な技能を検討していきます。それでは最初の手順、準備から始めましょう」と説明する。


	第1課：準備

	所要時間
	手法
	内容

	合計：40分
	
	

	5分
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	提示：プレゼンテーションの題材を選択および定義する方法
1. スライド3：「準備」を表示する。
2. 「準備は効果的なプレゼンテーションの基礎となります」と説明する。
次のような喩え（または文化的に適切な喩え）を用いるとよい：「準備を整えずに国中を旅行しようと思うでしょうか？　そんなことをすれば道に迷い、あてどなくさまよったあげく、食料やガソリンが尽きてしまいます。目的地にたどり着くことはできないでしょう。」
3. 「準備に着手するため、私たちは最も基本的な段階から始めなければなりません。つまり、何についてのプレゼンテーションを行うかということです」と説明する。
4. スライド4：「題材選択のガイドライン」を表示する。 

5. 「参加者の手引」1ページを見るよう指示する。
6. それぞれの項目について、参加者に以下のように説明する。
題材選択のガイドライン
· 自分の知識を役立てる
「豊富な知識に基づき自信を持って話せる題材を選びます。聴衆の質問には落ち着いて答えられなければなりません。」例：過去4年間にわたってクラブ恒例の公園清掃活動の委員長を務め、この事業に熱意を傾けている。
「スピーチの題材を自分で選べない場合には、指定された題材について幅広く調査し、落ち着いて話せるようにしておきましょう。」
· 聴衆/場面との関連を探す
「この点については後で詳しく取り上げますが、聴衆の興味や関心を引きつける題材を選ぶよう注意しましょう。聴衆は通常、『このプレゼンテーションの何が自分にとって役立つか？』と自問しています。」例：新会員の聴衆の場合、WMMR（ウェブ月例会員報告書）の提出方法に関するプレゼンテーションにはあまり関心を持たず、新会員としての現在の立場との関連を認めない可能性がある。
· 避けるべき題材：
- 漠然として一般的
- 複雑で細かすぎる
例：クラブ例会でゲスト・スピーカーを務める場合、国際本部の各部や業務に関するプレゼンテーションは会員にとって細かすぎ、彼らは面白くない、または複雑すぎると感じるかもしれない。しかし、クラブが利用できる資料を強調しながら本部の概要を説明すれば、彼らの関心を維持することができる。
7.  「これで、題材選択のガイドラインを確認できました。次に、プレゼンテーションを準備する際に、聴衆と場面がどのように影響するかを考えてみましょう」と述べて、次のセクションに移行する。


	10 分
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	提示：聴衆と場面を特定
1. スライド5：「聴衆と場面を特定」を表示する。
2. 「準備作業の次の手順は、皆さんが話そうとしている聴衆を見極めることです」と説明する。
「聴衆は個々に先入観や過去の経験を持ってプレゼンテーションに参加するものであり、その点に注意することが大切です。あらゆる聴衆の興味を全面的に引きつけるプレゼンテーションを用意することは不可能ですが、いくつかの点に配慮すれば、可能な限り準備を整えておくことができるはずです。」
3. 再度「参加者の手引」1ページを見るよう指示する。
4. 聴衆を特定
· 相手は誰か？
「ライオンズ、ライオンズ以外、新会員、地区ガバナーなど、皆さんの聴衆は誰なのか、予め自分の聴衆について調査しておきましょう。」
· 聴衆にはどのような知識/経験があるか？
「この情報は、聴衆の期待に合わせてプレゼンテーションを組み立てるために役立ちます。彼らは現在どのような知識を持ち、皆さんから何を学びたいと考えているのでしょうか？」
· 年齢、性別、文化的問題など、考慮すべき要素があるか？ 

「この情報は、皆さんが使う言葉/表現、視聴覚器材のデザイン、プレゼンテーションの全体的な調子に影響を及ぼすことがあります。」
· 聴衆の間に言語の壁が存在するか？ 

「文化的に多様な私たちの世界では、聴衆の中に皆さんと同じ言語をそれほど流暢に話せない人がいるかもしれません。このような場合には、必要に応じて言葉や視聴覚器材による説明を加えられるようにしておくべきです。また、一般に理解されない専門用語や略語の使用は慎みましょう。」
5. 場面を特定
· 公式の場面か、非公式の場面か？
「地元のクラブに対する場合と地区大会の大聴衆に対する場合では、異なったプレゼンテーションを準備し、行うことになるはずです。」
· プレゼンテーションの長さは？
「プレゼンテーションの作成に当たっては、時間配分に注意しましょう。強調する要点、質問を受けるための時間、使用する視聴覚器材などに影響を及ぼします。この配慮を怠れば、聴衆、主催者（ゲスト・スピーカーの場合）、舞台を共有する他の話し手に対して礼を欠くことになります。」
· 利用できる設備は？ 

「自分がプレゼンテーションを行う部屋/施設の状態を事前に確認すべきです。演壇、マイク、OHP、LCDプロジェクター、スクリーンなどの有無を知っておきましょう。」
· 期待されるプレゼンテーションの種類は？
「新会員勧誘ナイトでプレゼンテーションを行う場合には、説得力のあるテーマで会員候補を励ますべきです。会議運営についてクラブ会長にプレゼンテーションを行うのであれば、対話型の指導を重視することで効果を高めることができるでしょう。」
6. 「これで、聴衆と場面を見極めるためのいくつかの基準を理解できました。それでは、この知識を簡単な活動によって実践してみましょう」と述べて、活動に移行する。

	15分
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	活動：シナリオ
1. 同じ人数の5つのグループを作るよう指示する。
2. 各グループに5つの「シナリオ」のプリントを1枚ずつ配布する。グループはそれぞれ異なったシナリオを持つことになる（付録を参照）。
3. 参加者に次のように指示する。
·  「数分間で各グループのシナリオを熟読してください。」
·  「シナリオの理解に基づき、それぞれの聴衆へのプレゼンテーションを準備する際に考慮すべき要素について、各グループで討議します。これらの要素にどのように対処すべきか、意見をプリントの空欄に書きとめ、全体で討議する準備を整えてください。」
講師の注意：シナリオを読んで意見を出し合うため、参加者に約5分を与える。その上で、各グループのシナリオと意見を全体に発表させる。
4. 以下の質問を通して活動の感想を聞く（独自の質問を含めてもよい）： 

· 「それぞれのシナリオを分析しながら、どのような困難/課題に直面したでしょうか？」
·  「聴衆がプレゼンテーションにもたらすあらゆる課題に対処することは可能でしょうか？」
5. 次のように説明して活動をまとめる。「この活動の目的は、プレゼンテーションの準備をあらゆる視点から考え、すべての聴衆が同じではないと認識してもらうことです。聴衆のニーズと場面のガイドラインを理解し、対応できるようになることは、準備作業の重要な一環です。」

	8分
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	提示/討議：プレゼンテーションの目的を定義
1. 「準備段階の最後の要素は、皆さんが達成したい目的または目標を定義することです」と説明する。
「全国旅行に出る時の喩えに戻りましょう。皆さんは、具体的な目的地を持たずに出発しようと考えますか？　そんなことはないでしょう。目的や目標の定義も同様に大切な手続です。」
2. スライド6：「プレゼンテーションの目的を定義」を表示する。
3. 「目的の定義とは、皆さんがプレゼンテーションを通して達成したいことの背景となるテーマやビジョンを明確化することです。それは、プレゼンテーションの間に焦点を見失わないためだけでなく、目的に沿って内容を組み立てることで、無関係な考え、無意味な視聴覚器材、混乱した情報を排除するために役立ちます。プレゼンテーションの要点は明瞭簡潔なものとなるでしょう」と述べる。
講師の注意：プレゼンテーションの目的の簡単な例をいくつか紹介する（例は下記の通り）。目的の定義には、題材の選択と聴衆・場面の特定を終えて初めて着手できることを強調する。
4. 「プレゼンテーションの目的を考える場合には、『私がプレゼンテーションを終えた時、聴衆は…』という言葉で始めるとよいでしょう。この言葉は、プレゼンテーションの結果として聴衆に何を得てほしいかを明確化するために役立ちます」と述べる。
5. スライド7：「プレゼンテーションの目的の例」を表示する。
プレゼンテーションを終えた時、聴衆は…

· …LCIFの7種類の交付金とその詳細を知っている。
· …国際レベルと地区/クラブレベルの組織を理解している。
· …クラブ会長の責任を認識している。
6. 「皆さんの目的が何であれ、それをプレゼンテーションの作成に着手する際の指針として役立ててください」と述べて、第１課のまとめに移行する。

	2分
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	提示：まとめ
1. 「準備段階では、次の3点を達成する必要があります」と指摘し、第1課を要約する。
·  題材を選択
·  聴衆と場面を特定
·  プレゼンテーションの目的を定義
2. 「参加者の手引」2ページを見るよう指示する。参加者はこのページのワークシートを使って、研究会の最後に行うスピーチの準備に着手できる。
3. 「これで、プレゼンテーションの技能の基礎に関する検討を終わります。この知識を役立てて、次の手順である作成に進みましょう」と述べて、第2課に移行する。


	第2課：作成

	所要時間
	手法
	内容

	合計：30分
	
	

	3分
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スライド8
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	提示/討議：作成過程はなぜ重要か？ 

1. スライド8：「作成」を表示する。
2. 「これから、効果的なプレゼンテーションを実現するための2つ目の手順、つまり作成について検討します」と述べて、第2課を開始する。
3. スライド9：「成人学習に関する統計」を表示する。
4. 成人の学習と集中力に関するスライド上の統計に目を通すよう、参加者に指示する。
5. 「傾聴と集中力に関するこの統計を見れば、作成の過程と構成がなぜプレゼンテーションの重要な一環となるかは明らかでしょう。考えを組み立てて効果的に構成しなければ、時間内に目的を達成することは不可能です。聴衆はプレゼンテーションに対する興味を失い、不満を感じることになるでしょう」と説明する。
6. 「それでは、一般的な構成を用いてプレゼンテーションを作成する方法について考えてみましょう」と説明する。


	10分
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	提示：構成とアウトライン
1. 「プレゼンテーションを構成する方法は数多くありますが、今日はアウトラインを用いる一般的な方法を取り上げます」と告げる。
2. 「アウトラインの活用方法を学ぶ前に、まずプレゼンテーションの基本要素を理解する必要があります」と述べる。
3. スライド10：「要素」を表示する。
4. 「プレゼンテーションは序論、本論、結論の3つの基本要素で構成できます」と説明する。
5. 「参加者の手引」3ページを見るよう指示する。
6. 「これはプレゼンテーションの基本的なアウトラインです。アウトラインはプレゼンテーションの基本的な構成に役立つだけでなく、題材や本旨を聴衆にとって興味深い詳細な情報にまとめ上げる手段となります」と説明する。
7. アウトラインをセクションごとに検討する。
· 序論：プレゼンテーションの最初の要素は序論である。その目的は主に以下の2点である。
1. 聴衆の注目を集める。例えば、プレゼンテーションの題材に関連した衝撃的な統計やユーモラスな逸話から始めれば、注意を引くことができる。（その他に序論の中で注目を集めるために利用できる出だしがないか、参加者に質問する。）
2. プレゼンテーションの目的を明示する。聴衆は、なぜ自分が話し手に耳を傾けるべきなのかを考え、「このプレゼンテーションの何が自分にとって役立つか？」と自問している。
· 本論：2つ目の要素は本論、つまりプレゼンテーションの核心である。本論はプレゼンテーションの要点を論理的に明示し、準備段階で定義した目標/目的を最終的に達成する。話し手の本旨を個々に裏付ける論拠も含めるべきである。
· 結論：プレゼンテーションの最後の要素は結論である。それは以下のための機会となる。
1. 本旨を要約する
2. 目的を再度述べる
3. 聴衆に感謝する
4. 適宜質問に答える
8. 「これから数分間で、プレゼンテーションの構成について再確認してみましょう」と述べて、活動に移行する。

	17分
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	活動：アウトライン設計
1. 4人ずつのグループを作るよう指示する。
講師の注意：テーブルなど、台になるものの周囲にグループを作らせるとよい。
2. 各グループにマーカーとフリップチャート用紙を配る。
3. 各グループに「題材カード」（付録を参照）を配布する。
講師の注意：セッションの前に付録の「題材カード」を切り離しておく。空白のカードは必要に応じて題材を追加するために使用する。
4. 参加者に次のように指示する：
· 「プレゼンテーションの要素に関する知識に基づき、各グループに与えられた題材について基本的なアウトラインを設計してください。約8分間で完成させます。」
講師の注意：複雑で詳細なアウトラインを設計させる必要はない。プレゼンテーションの各要素に関する基本的な情報を用いてアウトラインを組み立てるだけでよいことを、参加者に強調する。
5. 必要に応じて手を貸せるよう、グループが作業に取り組んでいる間は室内を巡回する。
6. 8分が経過したら終了を告げる。2～3のグループに指示して、アウトラインを全体に発表させる。
7. 「この活動の目的は、単にアウトラインの要素と構成を再確認することにありました。皆さんが方法を確実に理解した上で、研究会の最後に行うスピーチの内容を作成できるようにするためです」と説明する。
8. 「作成や構成は退屈で時間がかかると感じるかもしれませんが、プレゼンテーションの目的を確実に達成するためには欠かせない手順です」と述べる。
「これで、準備と構成が整いました。それでは、プレゼンテーションを効果的に行うための最後の手順、伝達に進みましょう」と述べて、第3課に移行する。


	第3課：伝達

	所要時間
	手法
	内容

	合計：40分
	
	

	17分
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スライド11
スライド12
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スライド13



	提示/討議： 視聴覚器材でプレゼンテーションを強化
1. スライド11：「伝達」を表示する。
2. 「プレゼンテーションを設計する際の3つ目の手順は、効果的な伝達を保証することです」と説明する。
3. 「プレゼンテーションの効果を高める最も一般的な方法は、視聴覚器材を利用することです」と説明する。
講師の注意：あらゆる視聴覚器材は要点を強調する手段として、常にプレゼンテーションを補完するために用いるべきである。そのことを明確に指摘すること。視聴覚器材にプレゼンテーションを飲ませてはならない。
4. スライド12：「視聴覚器材の種類」を表示する。
講師の注意：これらは最も広く利用されている視聴覚器材である。話し手として利用、または聴衆として目にしたその他の視聴覚器材を参加者に発表させるとよい。
5. 「私たちはさまざまな視聴覚器材を利用できますが、聴衆、場面、プレゼンテーション自体にとって最も適切で効果的な器材を選ぶよう、常に配慮が必要です」と説明する。
6. 「参加者の手引」4ページを見るよう指示する。
7. 画面上と「参加者の手引」4ページの表に書かれた視聴覚器材について、「それぞれを使用する場合の利点と欠点は何でしょうか？」と質問する。
講師の注意：それぞれの視聴覚器材について検討しながら利点と欠点をメモするよう、参加者に促す。
· 例：
· OHP
- 利点：聴衆全体が画面と情報を明瞭に見ることができる。
- 欠点：設備を持たない施設が多い。
8. 参加者の意見を聞きながら、各視聴覚器材の利点と欠点の検討を続ける。適宜その他の視聴覚器材を追加し、利点と欠点を指摘する。
9. スライド13：「視聴覚器材に関する心得」を表示する。
10. 「参加者の手引」5～6ページを見るよう指示する。
11. 視聴覚器材に関する心得を個々に説明する。それぞれについて講師が独自の例を付け加えてもよい。
12. 「参加者の手引」7ページを見るよう指示する。
13. 「このチェックリストは、皆さんがプレゼンテーションの中で視聴覚器材を効果的に活用するために役立つでしょう。研究会の最後のスピーチでは視聴覚器材は使いませんが、プレゼンテーションの強化に役立てられる機会が必ず来るはずです」と説明する。


	5分
	


	提示/討議：伝達を高めるその他の方法
1.  「これで、視聴覚器材によってプレゼンテーションの効果を高める方法が理解できました。次に、プレゼンテーションを完璧にする方法について検討します」と説明する。
2. 「皆さんがプレゼンテーションを行うに当たり、視聴覚器材の他にどのような個人的要素に配慮すべきでしょうか？」と質問する。答えをフリップチャートに書きとめる。
以下のような答えが予想される：
· 声の使い方/声量
· 視線
· 身体の動き（例：足踏み、足から足への体重移動、手振りを使いすぎること/全く使わないことなど）
· 言葉遣い
3.  「皆さんが今挙げたような要素は、プレゼンテーションの『癖』として分類できます。癖とは、『日常的に繰り返されることによってほとんど無意識のものとなっている後天的な行動様式』と定義できます。どんなに経験豊かな話し手でも、プレゼンテーションには何らかの癖が現れるものです」と説明する。
4. 「中には効果的な癖もあり、伝達を大いに高めることがあります。残念ながら、現実としてマイナスに働く癖もあります。これから行う簡単な活動では、こうした望ましからぬプレゼンテーションの癖をいくつか浮き彫りにします」と述べて、活動に移行する。


	15分
	

	活動：悪い癖
講師の注意：セッションの前に、付録に含まれる「癖カード」を切り離しておくこと。
1. 以下のように指示し、活動を開始する。
· 「この活動ではプレゼンテーションの伝達がどのように妨げられるか、数人に例を示してもらいます。」
· 「プレゼンテーションの間に話し手がしばしば無意識に行う身振りは、聴衆にどれだけよくメッセージが伝わるかを左右します。」
2. 活動のために5～6人の有志を募る。
3. 各実演者に「癖カード」を配り、次のように指示する。
· 「このカードは誰にも見せないでください。」
· 「まもなく順番に部屋の前に出て、それぞれ30秒で即興のスピーチをしてもらいます。」
講師の注意：「各自のクラブが最近行った奉仕活動について、30秒のスピーチを行う」という課題を実演者に与え、次のように指示する。
· 「スピーチをしながら、各カードに書かれた癖を強調してください。」
· 「全員であなたの強調している癖を言い当てます。正解が出るまで話し続けてください。」  

· 「癖が正しく言い当てられたら、または私が終了を告げたらスピーチをやめてください。」（各実演者に最大30秒を与える）
講師の注意：例えば「怒鳴り声」など、癖の一つを実演した上で、「私にこのような癖があったとしたら、皆さんはどのように助言しますか？」と質問し、「人数や部屋に合った声量で話す」などの答えを引き出す。
4. 参加者に質問がないか尋ね、活動を開始する。
講師の注意：この活動を円滑に進めるため、実演者1～2人を同時に並ばせておくとよい。スピーチの時間はそれぞれ約30秒である。
5. すべての実演者が実演を終えたら、または時間切れになったら活動を終わらせる。
6. 全体に戻り、以下の質問のいくつかを用いて参加者を討議に導く。
· 「最も気が散った癖はどれでしょうか？」
· 「最も見分けにくかった癖はどれでしょうか？」
· 「スピーチで出さないでいることが最も難しい癖はどれでしょうか？」
· 「スピーチで出さないでいることが最も簡単な癖はどれでしょうか？」
· 「この活動からどんなことが分かりましたか？」
· 「身振りはスピーチの効果にどのような影響を及ぼしましたか？」
· 「スピーチやプレゼンテーションによく見られる『悪い』癖として、他にどんなものが挙げられますか？」

	3分
	
	提示：まとめ
1. 「研究会の最後に行うスピーチでは、こうした悪い癖を出すことなく、伝達を高める癖だけを活用するよう努めてください」と参加者に求めることにより、この活動から移行する。
2. 「参加者の手引」8ページを見るよう指示する。
3. 「これは効果的な話し方のチェックリストです。スピーチやプレゼンテーションの練習に役立ててください」と説明し、各項目に簡単に目を通す。
4.  何か質問がないか尋ねる。
5. セッションのまとめに移行する。

	まとめ

	所要時間
	手法
	内容

	合計：5分
	
	

	5分
	
スライド14


	提示：要約
1. 効果的なプレゼンテーションを実現するための3つの手順を以下のように要約する。
講師の注意：あるいは、3つの手順をそれぞれ要約するよう有志に求めてもよい。
· 準備
· プレゼンテーションの題材を選び、聴衆と場面を見極め、目的を定義する。
· 作成
· 本旨を序論、本論、結論のアウトラインにまとめることにより、プレゼンテーションを作成する。
· 伝達
· 適宜視聴覚器材を利用することでプレゼンテーションの効果を高める。個人的な癖を自覚し、洗練された態度で落ち着いて伝達できるよう練習を積む。
2. スライド14：「セッションの目標」を表示する。
3. 「私たちは目標を達成できたでしょうか？　私が皆さんに今すぐプレゼンテーションを行うよう求めたとしたら、どのように感じますか？」と質問する。
4. 研究会の最後に参加者が行うスピーチのガイドラインを説明する。
講師の注意：スピーチとプレゼンテーションの違いと、研究会の最後に行うスピーチでは視聴覚器材を使用しないことを、再度参加者に指摘する。
5. 「参加者の手引」9ページを開いてスピーチ評価表を見るよう指示する。この評価表は研究会の最後に行うスピーチで使用する。
6. 次のように述べてセッションをまとめる。「このセッションを通して、効果的なプレゼンテーションを準備し、作成し、実施する方法を習得して頂けたなら幸いです。これまで経験しなかった人も、今後の会員生活の中では多少ともプレゼンテーションを求められることになるでしょう。そうした機会の一つひとつを、熟達した効果的な話し手になるための一歩であると考えてください。」


	付録


· プリント：シナリオ
· シナリオ #1 – 5部
· シナリオ #2 – 5部
· シナリオ #3 – 5部
· シナリオ #4 – 5部
· シナリオ #5 – 5部
· 題材カード – 1セット
· 癖カード  – 1セット
· スピーチ評価表
シナリオ
指示：以下のシナリオを熟読してください。プレゼンテーションの作成に際して考慮すべき要素を各グループで検討し、メモを取ります。こうした要素に対処するため、準備段階ではどのような行動が必要とされるでしょうか？ 

シナリオ #1:  

あなたはゾーン内のあるクラブ会長から、来週行われる例会に出席して多様性に関するスピーチを行うよう頼まれました。会長は会員たちが多様性を受け入れようとしないことに懸念を抱いています。このクラブでは全員が55歳以上の男性で、そのほとんどが古くからの会員であるということです。
あなたはこの題材の有名な専門家で、ゾーン内の他のクラブでも多様性に関するプレゼンテーションを行ってきました。このクラブへのプレゼンテーションを作成するに当たり、どのような要素を考慮すべきでしょうか？ 

メモ：

シナリオ
指示：以下のシナリオを熟読してください。プレゼンテーションの作成に際して考慮すべき要素を各グループで検討し、メモを取ります。こうした要素に対処するため、準備段階ではどのような行動が必要とされるでしょうか？ 

シナリオ #2

あなたは地元大学の積極的な後援者であり、ライオンズの会員でもあります。所属クラブの会長から、キャンパスクラブの結成に関心のありそうな大学生を集めてプレゼンテーションを行うよう頼まれました。これは絶好の機会です！　プレゼンテーションは次の土曜に予定されていますが、地区ガバナーはキャンパスでピクニックを企画してはどうかと提案しています。プレゼンテーションにもっと多くの学生を集められるようにするためです。
所属クラブでプレゼンテーションを行う場合、あなたはパワーポイント・プレゼンテーションにプリントを添えて利用しています。ピクニックでのプレゼンテーションを作成するに当たり、どのような要素を考慮すべきでしょうか？ 

メモ：
シナリオ
指示：以下のシナリオを熟読してください。プレゼンテーションの作成に際して考慮すべき要素を各グループで検討し、メモを取ります。こうした要素に対処するため、準備段階ではどのような行動が必要とされるでしょうか？ 

シナリオ #3

あなたは所属クラブの会長から、国際協会ウェブサイトのライオンズ学習センターの利用方法を実演するよう頼まれました。ライオンズ学習センターの重要性を認識している会長は、役員その他の会員に活用を促したいと考えています。しかし、クラブ会員の多くがテクノロジーに疎く、ウェブサイトの利用に極めて消極的であることも知っています。
国際協会ウェブサイトの利用に熟達し、指導力育成の提唱者でもあるあなたは、この情報を他のクラブ会員と共有することの重要性を理解しています。あなたのプレゼンテーションを作成するに当たり、どのような要素を考慮すべきでしょうか？ 

メモ：
シナリオ
指示：以下のシナリオを熟読してください。プレゼンテーションの作成に際して考慮すべき要素を各グループで検討し、メモを取ります。こうした要素に対処するため、準備段階ではどのような行動が必要とされるでしょうか？ 

シナリオ #4

あなたは地元ライオンズクラブの会長として、クラブの晩餐会で開会のスピーチを行わなければなりません。毎年恒例のこの晩餐会では、奉仕に大きく貢献した会員が表彰されます。これはすばらしい機会です！あなたは奉仕の重要性とそれが地域社会に及ぼしてきた影響について、少なくとも45分間話せるはずでした。
ところが…たった今、晩餐会委員長が電話をかけてきて、スピーチの時間は5分しかない というのです。話したいことが山ほどあるのに！晩餐会でのスピーチを作成するに当たり、どのような要素を考慮すべきでしょうか？

メモ：
シナリオ
指示：以下のシナリオを熟読してください。プレゼンテーションの作成に際して考慮すべき要素を各グループで検討し、メモを取ります。こうした要素に対処するため、準備段階ではどのような行動が必要とされるでしょうか？ 

シナリオ #5

あなたは数年来の会員で、クラブと地区で大いに尊敬を集めています。クラブ会計、クラブ会長、ゾーン・チェアパーソンなど、さまざまな役職も務めてきました。クラブや地区では常に模範的存在であり、メンターとして会員が有能な指導者に成長できるよう支援しています。
最近、地区大会でメンタリングに関するプレゼンテーションを行うよう頼まれました。経験豊かな会員の知識は多くの人々に利益をもたらすものであり、その事実を目の当たりにしてきたあなたにとって、これは重要な題材です。
プレゼンテーションの時間は25分間で、聴衆は経験豊かな会員であることが分かっています。地区大会でのスピーチを作成するに当たり、どのような要素を考慮すべきでしょうか？

メモ：
アウトライン設計 – 題材カード
各グループに1枚ずつ配布
	ライオンズクラブ国際協会による指導力育成の機会


	ライオンズクラブ国際財団を支援することの重要性


	所属地域で実施予定の奉仕事業とその重要性


	ライオンズクラブ国際協会の組織


	新会員オリエンテーションの重要性


	題材：


	題材：


	題材：



	癖カード（セッションの前に切り離す）

	腕を組む
	落ち着きなく手を揉み合わせる

	壁を凝視する
	家具や壁にもたれる

	ロボットのように話す
	髪や服を弄ぶ

	声が大きすぎる

（怒鳴り声）
	聴衆に背を向ける

	声が小さすぎる
（ささやき声）
	マイクのコードを弄ぶ

	早口すぎる
	左右に揺れる

	ゆっくり話しすぎる
	退屈そうに時計や

窓を眺める

	壇上を
行ったり来たりする
	話しながら紙や
本をめくり続ける

	一文ごとに
身振りを使う
	手をポケットに入れる、または背中の後に隠す

	ガムを噛む、または
飴を舐める
	鼻をすする（風邪をひいているかのように）

	聴衆の一人を凝視する
	咳や咳払いをする

	極端に長い間を空ける、見上げて微笑む
	足踏みをする

	「えー、さて、まあ、あの、その」などの断片的な言葉を多用
	演壇や机を両手で

つかんで離さない

	ポケットのコインや
鍵をジャラジャラ鳴らす
	りきむ

	眼鏡やペンを振り回す
	首をかく

	無表情または
こわばった笑顔
	


スピーチ評価表
話し手
の氏名







題材





話し手とスピーチに当てはまると思う項目に印を付けてください。
話し手：
_____ 十分に準備されていた

 
   _____ 明快で正確な言葉を使っていた
_____ 身振りを適切に使っていた                       _____ 適切な速度で話していた
_____ 時間制限を守っていた                               _____ 聴衆と絶えず適切に視線を交えていた
_____ メモを十分に活用していた
コメント：
スピーチ：
_____ 題材が明確/適切だった              　      _____ 目的が明確で具体的だった
_____ よくまとまっていた
                        _____  本旨/詳しい論拠が主題に説得力を与えていた
_____ 出だし/序論が効果的だった                _____ 聴衆/場面にとって適切だった
コメント：
	スライド


· スライド1：スピーチのイラスト
· スライド2：セッションの目標
· スライド3：手順1 – 準備
· スライド4：題材選択のガイドライン
· スライド5：聴衆と場面を特定
· スライド6：プレゼンテーションの目的を定義
· スライド7：プレゼンテーションの目的の例
· スライド8：手順2 – 作成
· スライド9：成人学習に関する統計
· スライド10：プレゼンテーションの要素
· スライド11：手順3 – 伝達
· スライド12：視聴覚器材の種類
· スライド13：視聴覚器材に関する心得
· スライド14：セッションの目標
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