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Parlar bé en públic: presentacions eficaces

0. Preparació de la intervenció

1. Determinar i conèixer l’audiència.

2. Establir els objectius.

3. Definir els punts fonamentals del discurs: 
esquema, índex, guió.

4. Desenvolupar el contingut dels punts 
fonamentals.

5. Distribuir adequadament el temps.

6. Preparar material addicional.
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1. L’audiència

� Per què i per a qui faig aquesta exposició?

� Per què m’ho han demanat?

� Què vull aconseguir?

� Com puc fer que sigui interessant?

� Quins coneixements té l’audiència sobre el tema?

� Quines són les possibilitats de conflicte?

� Tenen tots els oients la informació bàsica 
necessària?
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2. Els objectius

� D’acord amb l’anterior informació, és fonamental 
establir els objectius de la intervenció:

� Intencionalitat expositiva o informativa.

� Intencionalitat argumentativa.

� Intencionalitat emotiva.

Cal tenir clars els objectius de la presentació o 
la intervenció per tal que el missatge arribi 

correctament als seus destinataris.
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3. El guió: què és?

� És el conjunt d’idees que es vol transmetre al 
públic, posades en l’ordre adient.

� No es tracta d’un text complet, sinó d’un esquema 
on es distingeixen dos tipus d’idees:

� Principals: tres o quatre idees clau
� Secundàries: la resta

� El guió és el mapa del discurs.
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3.1. El guió: buscar i generar idees

� Documentació i coneixement del tema.

� Pluja d’idees (brainstorming):

� Apunta-ho tot, fins i tot 
allò que sembli obvi.

� No valoris les idees.
� Apunta només paraules 

que et serveixin per 
recordar la idea.

� No et preocupis per la 
gramàtica, l’ortografia i la 
caligrafia.

� Juga amb l’espai del 
paper.
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3.1. El guió: buscar i generar idees

� L’estrella

� 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 guió: buscar i generar idees

� El cub

� Descriu-ho: com ho veus, 
sents, toques...?

� Compara-ho: a què
s’assembla o en què es 
diferencia?

� Relaciona-ho: amb què es 
relaciona?

� Analitza-ho: quantes parts 
té? Com funcionen?

� Aplica-ho: com s’utilitza? 
Per què serveix?

� Argumenta-ho: què es pot 
dir a favor i en contra?
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3.2. El guió: estructurar idees

� El mapa conceptual
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3.2. El guió: estructurar idees

� L’esquema lineal
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3.3. El guió: sintetitzar i valorar

� Sintetitza les idees.

� Elimina les idees que...
� No t’acabin de convèncer.
� No consideris adequades a la situació comunicativa.
� No tinguis temps d’abordar.

� Estableix relacions entre les idees.
� Causa, conseqüència, enumeració...

� Valora les idees considerant l’audiència.
� Què pot interessar més al públic?
� Com puc fer-ho interessant?
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3.4. El guió: estructurar l’exposició

��
Buscar i

generar idees
Sintetitzar i 
valorar idees

Estructurar 
idees

Estructurar
l’exposició

Elaborar el 
guió escrit

�Retenir
l’esquema
bàsic
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3.4. El guió: estructurar l’exposició

� L’exposició ha de constar de tot un seguit de 
punts interconnectats.

� Aquests punts han de contribuir a la consecució
de l’objectiu final.

� Cal planificar amb antelació l’ordre i la conexió
lògica entre els diferents punts.

� Què posarem en primer lloc?
� On desenvoluparem la idea principal?
� Com la introduirem?
� Cal proporcionar informació prèvia?
� Quina informació la completarà?
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3.4. El guió: estructurar l’exposició

� La introducció o fase contacte

Continguts

Introducció del tema
Motivació i propòsit
Perspectiva adoptada
Ordre de l’exposició

Funció

Captar l’atenció
Despertar interès
Centrar la presentació
Tenir una bona acollida

Estratègies

Donar una idea bàsica
Fer una pregunta retòrica 

Introduir una afirmació, notícia, vivència...



Parlar bé en públic: presentacions eficaces

3.4. El guió: estructurar l’exposició

� El desenvolupament o fase informativa

Continguts

Desenvolupament de les 
idees amb claredat

Recolzament dels 
arguments

Funció

Donar una informació
completa i ordenada

Mantenir l’interès
Aconseguir l’objectiu

Estratègies

Pensar anècdotes i exemples
Anunciar el pas entre les diverses parts

Buscar moments de clímax
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3.4. El guió: estructurar l’exposició

� La conclusió o fase d’apel·lació

Continguts

Resum final
Pla d’acció
Perspectives

Funció

Concretar l’objectiu
Buscar l’adhesió
Motivar a l’acció

Estratègies

Buscar una major concreció
Obrir i presentar nous horitzonts
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4. La distribució del temps

� Pregunta’t...

� De quant temps disposo?
� Puc tractar les idees principals i secundàries en el 

temps de què disposo? Quant de temps dedicaré a 
cadascuna d’elles?

� Explicita l’ordre i la durada de les parts més 
importants de la intervenció.

� Contempla els temps de descans, com també els 
assignats a l’ús de diversos materials de suport.

� Identifica parts de la intervenció que es podrien 
suprimir en cas que et falti temps.
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4. La distribució del temps

Tema : ...................................................................................  

Introducció Temps  Imatges  Material 

- Salutacions  ..... min.  .............  .............  

- Presentació del tema 
- Element introductori 
- Presentació dels objectius 
- Desenvolupament de la exposició 

..... min. 

..... min. 

..... min. 

..... min. 

............. 

............. 

............. 

............. 

.............  

............. 

............. 

............. 

............. 

.............  

Desenvolupament 

Idees principals  Idees secundaries  Temps  Imatges  Material  

1.  
 
 
 
2.  
 
 
 
 
3.  

1.1 
1.2 
transició 
 
2.1 
2.2 
2.3 
transició 
 
3.1 
3.2  

..... min. 

..... min. 
 
 

..... min. 

..... min. 

..... min. 
 
 

...... min. 
..... min.  

............. 

............. 

 

 

............. 

............. 

............. 

 

 

............. 

.............  

............. 

............. 

 

 

............. 

............. 

............. 

 

 

............. 

.............  

Conclusió Temps  Imatges  Material  

- Punts principals  
- Missatge final 
- Agraïments 

..... min. 

..... min. 

..... min.  

............. 

............. 

.............  

............. 

............. 

.............  
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5. Ús de material addicional

� Considera la idoneïtat 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 disposició.

� Comprova que tot funciona adequadament.
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6. Em toca!

� Respira profundament.

� Concentra’t en el missatge.

� Fes un cop d’ull panoràmic.

� Oblida’t dels suports i ajudes.

� Mira al públic.

� Somriu.

� Respira profundament.

� Adopta una postura relaxada.

� No t’excusis.

� Domina molt bé el principi i el final.
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7. Comencem...

� Busca un començament interessant:

� Fent referència a l’audiència i identificant-te amb ella.
� Amb una pregunta retòrica.
� Amb una cita oportuna, extreta dels mitjans de 

comunicació.
� Explicant una vivència o una anècdota.

� Anota al guió (o memoritza) la frase inicial del 
discurs.

� Deixa el material de suport per l’inici de l’exposició.

� Comença amb entusiasme i energia, saludant els 
assistents i agraint-los la seva presència.
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8. I després...

1. Escolta l’audiència i parla per a ella.
2. Oblida’t del faristol.
3. Oblida’t del PowerPoint.
4. Sigues tu mateix.
5. Fes servir anècdotes, històries, metàfores...
6. Deixa clares quines són les idees principals.
7. Fes servir preguntes.
8. Fes servir un vocabulari entenedor.
9. 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 (pràctica 2)

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

Procediment: Elabora un guió a la teva mida a partir 
de idees i paraules clau. El podràs fer servir a 
l’exposició. Considera totes les orientacions facilitades 
al curs.

Durada: 4’ màxim.


