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0. Preparacio de la intervencio

1. Determinar i coneixer l'audiencia.
2. Establir els objectius.

3. Definir els punts fonamentals del discurs:
esquema, index, guio.

4. Desenvolupar el contingut dels punts
fonamentals.

5. Distribuir adequadament el temps.

6. Preparar material addicional.
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1. L'audiencia

Per que i per a qui faig aquesta exposicio?

Per que m’ho han demanat?

Que vull aconseguir?

Com puc fer que sigui interessant?

Quins coneixements té l'audiencia sobre el tema?

Quines son les possibilitats de conflicte?
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Tenen tots els oients la informacio basica
necessaria?
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2. Els objectius

0 D’acord amb l'anterior informacio, és fonamental
establir els objectius de la intervencio:

B Intencionalitat expositiva o informativa.
B Intencionalitat argumentativa.

B Intencionalitat emotiva.

Cal tenir clars els objectius de la presentacid o
la intervencio per tal que el missatge arribi
correctament als seus destinataris.
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3. El guio: que és?

OO0 Es el conjunt d’idees que es vol transmetre al
public, posades en l'ordre adient.

0 No es tracta d’un text complet, sind d’'un esquema
on es distingeixen dos tipus d’idees:

B Principals: tres o quatre idees clau
B Secundaries: la resta

[0 El guio és el mapa del discurs.
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3.1. El guio: buscar i generar idees

0 Documentacio i coneixement del tema.

[0 Pluja d’idees (brainstorming):

B Apunta-ho tot, fins i tot
allo que sembli obvi.

B No valoris les idees.

B Apunta nhomeés paraules
que et serveixin per
recordar la idea.

B No et preocupis per la
gramatica, 'ortografia i la
caligrafia.

B Juga amb l'espai del
paper.
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3.1. El guio: buscar i generar idees

[0 L'estrella

Qui?

Quan?

Que?

> ; x
Quants: Per que?

Com?

Fes-te preguntes sobre el tema a partir de l'estrella.
Identifica les preguntes rellevants.
Respon les preguntes.

Evita les preguntes i les idees repetides. Busca nous
punts de vista.
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3.1. El guio: buscar i generar idees

0 El cub

Descriu-ho: com ho veus,
sents, toques...?
Compara-ho: a que
s'assembla o en que es
diferencia?

Relaciona-ho: amb que es
relaciona?

Analitza-ho: quantes parts
té? Com funcionen?
Aplica-ho: com s’utilitza?
Per que serveix?
Argumenta-ho: que es pot
dir a favor i en contra?

Analitza-ho

Aplfcyh{

Argume

hta-ho

Relaciona-ho

Compara-ho

Descriu-ho
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3.2. El guio: estructurar idees

OO0 El mapa conceptual
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3.2. El guio: estructurar idees

0 L'esquema lineal

Barcelona:

- Barcelona olimpica
- FRuta modernista de Barcelona
-  Gaudi

Costa Brava:

- Cadaqués
- Salwvador Dali
- Museu de Figueres
- Cales i pins
- Submarinisme
- Illes Medes
Etc.

. Caracteristiques editorials del llibre.

1.1. Descripcié. Format gros. Visual 1
atractiu: ha d'entrar per la vista.
Net i polit. Practic: no totxo, com
els americans.

1.2. Recursos proposats per utilitzar.

1.2.1. Jugar amb 1l'espai: columnes,
franges, buits; posar notes
entorn del text ; fer requadres
1 esquemes.

1.2.2. Tipografies: normal, grossa
per als titols, més petita per
als documents, manuscrita
personal.

Etc.
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3.3. El guio: sintetitzar i valorar

[0 Sintetitza les idees.

0 Elimina les idees que...
B No t'acabin de convencer.
B No consideris adequades a la situacié comunicativa.
B No tinguis temps d’abordar.

[0 Estableix relacions entre les idees.
® Causa, conseqléencia, enumeracio...

0 Valora les idees considerant I'audiencia.
B Que pot interessar més al public?
B Com puc fer-ho interessant?
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3.4. El guio: estructurar l'exposicio

Buscar i Estructurar Sintetitzar i
generar idees » idees » valorar idees

Estructurar

o¥  l'exposicié

Retenir *
I'esquema ‘ ‘
basic v

‘0 Elaborar el

¢ guio escrit
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3.4. El guio: estructurar l'exposicio

[0 L’exposicio ha de constar de tot un seqguit de
punts interconnectats.

[0 Aquests punts han de contribuir a la consecucio
de l'objectiu final.

[0 Cal planificar amb antelacio 'ordre i la conexio
logica entre els diferents punts.

Quée posarem en primer lloc?

On desenvoluparem la idea principal?
Com la introduirem?

Cal proporcionar informacid previa?
Quina informacio la completara?
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3.4. El guio: estructurar I'exposicio

0 La introduccid o fase contacte

Continguts Funcio

Introduccié del tema Captar 'atencio
Motivacio i proposit Despertar interes
Perspectiva adoptada Centrar la presentacio
Ordre de |'exposicio Tenir una bona acollida
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3.4. El guio: estructurar I'exposicio
|

[0 El desenvolupament o fase informativa

Continguts Funcio

Desenvolupament de les Donar una informacio
idees amb claredat completa i ordenada

Recolzament dels Mantenir l'interes
arguments Aconseguir |'objectiu
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3.4. El guio: estructurar I'exposicio

O La conclusio o fase d’apel-lacio

Continguts Funcio

Resum final Concretar l‘objectiu
Pla d’accié Buscar I'adhesio
Perspectives Motivar a l'accid
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4. La distribucio del temps

[0 Pregunta't...

B De quant temps disposo?

B Puc tractar les idees principals i secundaries en el
temps de que disposo? Quant de temps dedicaré a
cadascuna d’elles?

[0 Explicita I'ordre i la durada de les parts mes
importants de la intervencio.

[0 Contempla els temps de descans, com tambe els
assignats a lI'us de diversos materials de suport.

OO0 Identifica parts de la intervencié que es podrien
suprimir en cas que et falti temps.

UNIVERSITAT

Parlar bé en public: presentacions eficaces * ROVIRA | VIRGILI



4. La distribucio del temps

1K= 1. - =P
Introduccio Temps Imatges Material
- Salutacions min. | .eeer | e
- Presentaci6é del tetma | . min. | TS
- Element introductori | . min. | T
- Presentacié6 dels objectiuvs | . min. | ST
- Desenvolupament de la exposici6 | .. min. | TS
Desenvolupament

Idees principals Idees secundaries Temps Imatges Material
1. 1 ! A min. | o | .
12 MiN. | i | e,

transicié
2. 21 min. | s | i,
22 MiN. | i | e,
23 min. | e | e,

transicid
3. 3t | MiN. | e | e,
32 | . min. | .en | e
Conclusio Temps Imatges Material
- Punts principals . MiN. | e | e,
- Missatge final . MiN. | e | e
- Agraiments Min. | o
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5.

[l

Ll

Us de material addicional

Considera la idoneitat de fer servir i lliurar
material addicional.

Evita els suports sobrecarregats.

Prepara material per a fer front a situacions
imprevistes.

En cas que empris material visual o audiovisual
de suport, prepara el discurs també sense
comptar amb ell.

Familiaritza’t amb els dispositius de |la sala i amb
la seva disposicio.

Comprova que tot funciona adequadament.
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6. Em toca!

Respira profundament. . q
Concentra’t en el missatge.

Fes un cop d’ull panoramic.
Oblida’t dels suports i ajudes.
Mira al pubilic.

Somriu.

Respira profundament.

Adopta una postura relaxada.
No t'excusis.

1 6 v o A o A o s A o A

Domina molt be el principi i el final.
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7. Comencem...

[l Busca un comencament interessant:

B Fent referencia a I'audiencia i identificant-te amb ella.
B Amb una pregunta retorica.

B Amb una cita oportuna, extreta dels mitjans de
comunicacio.

B Explicant una vivencia o una anecdota.

[0 Anota al guidé (o memoritza) la frase inicial del
discurs.

[0 Deixa el material de suport per l'inici de I'exposicio.

[0 Comenca amb entusiasme i energia, saludant els
assistents i agraint-los la seva presencia.

UNIVERSITAT

Parlar bé en public: presentacions eficaces * ROVIRA | VIRGILI



8. I despres...

o | A

SE

Escolta I'audiencia i parla per a ella.

Oblida’t del faristol.

Oblida’t del PowerPoint.

Sigues tu mateix.

Fes servir anecdotes, histories, metafores...
Deixa clares quines son les idees principals.
Fes servir preguntes.

Fes servir un vocabulari entenedor.

Fes servir els recursos de la veu i els gestos.

10. Controla els silencis.
11. Mira als ulls, somriu.
12. Gaudeix, passo-ho bé.
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Som necessaris (practica 2)

Intervencio: Reflexiona sobre el que aporten els teus
estudis a la societat actual i el paper que juguen en la
construccidé de la societat del futur, sobre els
problemes i reptes a que s’enfronten i sobre les
oportunitats de desenvolupament personal i
professional que ofereixen... Per que els teus estudis
sOn necessaris?

Procediment: Elabora un guio a la teva mida a partir
de idees i paraules clau. El podras fer servir a
I'exposicio. Considera totes les orientacions facilitades
al curs.

Durada: 4’ maxim.
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