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参加者の手引

セッションの目標
このセッションが終わるまでに、皆さんは以下の技能を身につけているはずです。
· 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
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題材選択のガイドライン
· 自分の知識を役立てる
· 聴衆/場面との関連 を探す
· 避けるべき題材：
· 漠然として一般的
· 複雑で細かすぎる
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聴衆と場面
を特定
	聴衆
	場面

	
	

	聴衆は誰か？
	公式/非公式の場面か？

	聴衆には題材に関してどのような知識/経験があるか？
	プレゼンテーションの長さは？

	年齢/性別/文化に基づく先入観は存在するか？
	利用できる設備は？

	言葉の壁が存在するか？
	期待されるプレゼンテーションの
種類は？


スピーチ準備ワークシート
研究会の最後に行うスピーチの準備を始めるにあたり、
以下のワークシートを利用してください。

*題材選択
	題材：


*聴衆と場面を特定
聴衆と場面の特徴を書きとめましょう（1ページを参照）。
                   聴衆




　場面
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*スピーチの目的を定義
次の文章を完成させましょう。
私がプレゼンテーションを終えた時、聴衆は… ________________________________________________________________________________________________________
作成と構成
この基本的なアウトラインは、題材と本旨を有意義で興味深いプレゼンテーションにまとめ上げるための指針として役立ちます。
I. 序論
a. 注目を集める出だし
1. 例：統計、逸話、引用
b. 目的を明示：何について話そうとしているか？
II. 本論
a. 本旨 #1

1. 論拠
2. 論拠
b. 本旨 #2

1. 論拠
2. 論拠
c. 本旨 #3

1. 論拠
2. 論拠
III. 結論
a. 本旨を要約する
b. プレゼンテーションを締めくくる
1. プレゼンテーションの目的を再度述べる
2. 聴衆に感謝する
3. 適宜質問の機会を与える

視聴覚器材
次の表に各視聴覚器材の利点と欠点を書きとめましょう。
	
	利点
	欠点

	パワーポイント
	
	

	フリップチャート
	
	

	ビデオ/DVD
	
	

	プリント
	
	

	OHP
	
	

	グラフ/図表
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視聴覚器材に関する心得
#1. 各要素はシンプルに
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#2. 情報は明瞭/簡潔に
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#3. プリントが注意の妨げにならないように
· プリントは適切な時点で配布する
· プリント上の情報を参照させる
· プリントを置くよう参加者に指示する

#4. 話しかける相手は

聴衆であって…


     …視聴覚器材ではない。

#5. 視聴覚器材を使って練習を
· いつ準備するか？
· いつ使用するか？
· どうやって有意義に 活用するか？
· 必要に応じて調整する
視聴覚器材を活用するための
チェックリスト：
· 私の使用する視聴覚器材は理解を高めるか？
· 理解しやすいか？
· タイトルは明確か？
· 十分な情報が盛り込まれているか？
· 情報は多すぎないか？（パワーポイント・スライドの文章は6行以内）
· 整然としているか？
· 文字は聴衆が読めるよう十分な大きさで書かれているか？
· 縮尺はすべて正確か？
· 聴衆の人数に合った視聴覚器材を選んだか？（フリップチャートか、OHPまたはLCDプロジェクターか）
· 視聴覚器材を使用するために必要な設備があるか？
· 設備の使い方を知っているか？
· テープや画鋲など、他に必要なものがあるか？
· 視聴覚器材を使って練習したか？
· 視聴覚器材がなくても同様に効果的にプレゼンテーションを行えたか？
· プレゼンテーションの間は視聴覚器材ではなく聴衆に向かって話したか？

効果的な話し方
声
· 早すぎず遅すぎず、適切な速度で
· 部屋の大きさ/聴衆の人数に合わせて声量を調節
· 調子を変えて重要な言葉/表現を強調
言葉遣い
· 聴衆が知らない専門用語を定義
· 聴き手が理解できない皮肉、比喩、表現は慎む
身体の動き
· 手振りを用いて要点を強調
· 聴衆と絶えず適切に視線を交える
· 安定した姿勢で – 前後左右に動かない
· 使わない時にはペン、ポインタ、マーカーなどを弄ばない

*聴衆の面前に立つ前に必ずプレゼンテーションの練習を行い、効果的な話し方を身につけておくべきです。可能であれば鏡や別の人の前で練習し、効果的な話し方を活用しながらプレゼンテーションの素材を落ち着いて扱えるようにしておきましょう。
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：
メモ：
キーワードを使用


論理的に整理


フォント/色を限定


情報を補強する図/画像を使用
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