Prezentari orale

1. Pregatirea discursului
2. Redactarea discursului
3. Pregatirea elementelor vizuale

4. Prezentarea orala propriu—zisa



1. Pregatirea discursului

Ceea ce stiti deja de la partea de “Comunicare scrisa” va este de folos
si aici:
e Cunoasteti-va audienta: varsta, profesie, interese, nivel de
educatie, etc.

e Informati-va in detaliu asupra subiectului.

e Decideti lungimea discursului, tipurile de materiale vizuale pe

care le veti utiliza, structura provizorie.

Atentie la doua elemente care par sa determine, in mare masura,

succesul unei prezentari orale:
e Alegeti un titlu bun!

e Structurati informatia mult mai in detaliu decat intr-un material

SCris.



2. Redactarea discursului

Un discurs se scrie altfel decat un articol.

2.1. Structura unur discurs

o inceputul discursului — primele fraze sunt esentiale pentru

succes!
e Introducere
e Cuprins

e Incheiere



“Reteta” unei prezentari orale de succes
e Capteaza atentia.
e Spune ce ai de gand sa spui.
e Spune-o.

e Spune ce al spus.



2.2. fnceputul discursuluz

e Scop: captarea atentiei publicului

e Un inceput slab poate insemna ratarea intregului discurs!

e Contine:

1.

o parte de captare a atentiei:

— o statistica surprinzatoare sau socanta,
— o Intrebare inca fara raspuns,

— un fapt interesant pentru auditori,

— un citat, etc.

cateva fraze in care se precizeaza caror nevoi ale audientei
raspunde prezentarea,

informatii despre “calificarea” prezentatorului

. Intr-o propozitie, despre ce va vorbi prezentatorul



Un inceput bun:
e cste percutant
e este scurt
e este simplu

e inspira incredere



2.3. Introducerea discursuluz

e Prezinta:
— starea actuala In domeniu si/sau
— principalele teme despre care se va vorbi, cu cateva explicatii
la fiecare dintre ele
e O introducere buna:

— nu e mai lunga decat un sfert din timpul total alocat

prezentarii
— este bine structurata

— prezinta un sumar al cuprinsului



2.4. Cuprinsul discursuluz

e detaliaza fiecare punct din sumarul deja prezentat:
— informatie suplimentara
— opinii personale ale vorbitorului

— comentarii mai lungi

e contine fraze de legatura inteligente
— fac legatura intre doua sectiuni ale prezentarii
— “ghideaza” permanent auditoriul in cadrul prezentarii

— revin periodic asupra interesului publicului de a audia

prezentarea



2.5 Incheierea

Cuprinde de obicei:
e un sumar al celor prezentate
e un sumar al utilitatii prezentarii pentru publicul care a ascultat-o

e o fraza privitoare la actiunile viitoare, ale publicului sau ale

prezentatorului
e fraze de incheiere (ele sunt cele care raman in memoria
auditoriului!):
— Intrebare retorica sau
— citat sau

— anecdota, ...



2.6. Stilul unur discurs — elemente caracteristice

Un discurs bun e caracterizat de:
e claritate
e personalitate si entuziasm
e originalitate

Cateva elemente specifice:

e Discursul trebuie sa sune ca o conversatie prietenoasa si

interesanta.
e Utilizati cuvinte “de zi cu zi” de cate ori este posibil.

e Nu tratati mai mult de o idee in fiecare parte a discursului.

Un discurs bun contine mazximum trei idei, de preferinta una

singurd. (Andrei Tugulea)



e Lvitati:
— cuvinte straine (putin cunoscute auditoriului)
— arhaisme, jargon, abrevieri
— exces de superlative

— persoana I singular (sau chiar plural) in exces
e Folositi umorul — cu grija!
e Evitati ironiile referitoare la persoane — prezente sau nu

e Utilizati informatia in crescendo: cea mai interesanta informadtie

la sfarsit.



e Intr-un discurs, numerele au parte de tratament special:

sunt greu de inteles daca sunt doar auzite
folositi grafice (eventual tabele) pe care le comentati gi interpretati
rotunjiti numerele (aproz. un milion in loc de 998.459)

convertiti procentele in “fractii” (aprozimativ o treime in loc de
32.8 %)

folositi comparatii pentru a sugera dimensiuni (distanta de la

Bucuresti la Oradea, de zece ori mai mic decdt o gamdlie de ac)

folositi unitatile de masura potrivite (1000 de mile spune mai
putin unui public romanesc decat 1600 de km)



2.7. Redactarea discursulur tn tntrebar:
Dupa ce ati redactat discursul, parcurgeti-l inca (si inca ...) o data,
urmarind raspunsul la urmatoarele intrebari:

o inceputul e captivant?

e Subiectul e clar definit?

e Ati precizat competenta Dvs. in domeniu?

e Ati precizat in ce masura raspundeti unei nevoi a publicului, in

special la inceput si in frazele de legatura?
e Argumentarea are o succesiune logica?
e Exista suficiente repetitii si fraze de legatura?
e Exista pasaje care ar trebui eliminate?

e Limbajul e potrivit nivelului de cunostinte al audientei?



e Ce parti ar putea fi eliminate in caz ca timpul va fi mai scurt

decat cel prevazut?

e Ce ar putea fi adaugat, si in ce loc al discursului, in caz ca veti

avea mai mult timp?



3. Pregatirea elementelor vizuale

3.1. Tipur:

e flip—chart: prezentari informale, audientd mica (sub 20)

e panouri: prezentari informale, grupuri mici sau sesiune de

postere la conferinte
e tabla: similar cu flip—chart

e retroproiector sau proiector de diapozitive: prezentari formale,

grupuri mari
e calculator (dotat de exemplu cu PowerPoint)

e aparatura pentru prezentare audio—vizuala (redare sunet,
TV+VCR): prezentari formale, grupuri mari



3.2. Reguli de realizare a elementelor vizuale: ce NU
trebuie facut

Scopul lor: de a ilustra, clarifica si de a spori interesul asupra

discursului.

Elementele vizuale complementeaza, nu intra in competitie cu

discursul vorbit!

e Nu alegeti decat elemente vizuale care va ajuta sa atingeti

scopurile de mai sus.

e Nu utilizati prea multe tipuri diferite (de exemplu, transparente
+ diapozitive + filme).

e Nu copiati discursul pe transparente!
e Nu puneti formule prea lungi.

e Nu folositi decat rareori fraze intregi.



e Nu utilizati graficele sau desenele existente doar pentru ca sunt
gata facute! De multe ori, prezentarea orala necesita conceperea
unor grafice/desene adaptate.



4. Prezentarea orala propriu—zisa

4.1. Trer tipur: de prezentare

e discursul invatat pe de rost
e discursul citit

e discursul “liber”, sprijinit de note (de exemplu, pentru citatele

mai lungi)

Studiati persoanele publice care tin aceste trei tipuri de discursuri.

Care forma de prezentare are impact maxim?



4.2. Aparenta fizica

e imbracamintea

e postura si migcarile

e contactul vizual cu publicul

e gesturile mainilor (atentie la public din strainatate!)
e ticuri

e expresia fetei



4.3. Controlul vocit

. ca volum, ton, viteza, pronuntie
Cel putin in perioada de “Incepator”, urmati regulile:
e Nu vorbiti prea rar sau prea repede.
e Nu vorbiti prea tare sau prea incet.
e Nu respirati prea adanc.
e Nu scadeti volumul la sfarsitul frazelor.

e Adaptati volumul in functie de prezenta (sau absenta) unui

microfon.

e Nu fumati sau mancati prea mult inainte de discurs!



4.4 “Repetititle generale”

e Repetati discursul!
— singur, cu glas tare sau
— Inregistrat pe caseta sau
— 1n fata unor prieteni
e In timpul repetitiilor, urmariti:
— controlul vocii
— controlul posturii gi al migcarilor

— 1ncadrarea in timp — sa incheiati cu cateva minute mai
devreme decat v-ati propus

— naturaletea si entuziasmul

— efectul asupra auditoriului (captarea atentiei, reactia la
glume)



— ticuri (verbale sau de gestica)
— sa existe variatii In ritm gi intonatie
— sa faceti din cand in cand “pauze semnificative”.

e Exersati folosirea echipamentelor de retroproiectie, redare sunet,
etc.



5. Cateva tehnici pentru (re)castigarea atentiei
auditoriului

e Faceti o pauza (tacere ...), priviti la public, reincepeti in forta.

e Schimbati tonul, timbrul vocii sau volumul (nu neaparat mai

tare!).
e Schimbati-va pozitia, deplasati-va in alt loc al podiumului.

e Luati rapid decizia de a trece la urmatoarea parte din discurs —
probabil ca cea in curs este prea lunga, sau nu e adaptata
publicului.

e Introduceti o gluma sau un citat interesant.

e Fiti entuziast!



6. Cateva trucuri pentru a invinge tracul

Din timp:
e Pregatiti-va bine discursul!
e Pregatiti-va pentru trac — cei mai multi oratori il au!

e Faceti o lista a avantajelor pe care le veti avea prezentand ACEL
discurs, si devenind un mai bun orator.

e Faceti o lista a posibilelor motive de stress in momentul
prezentarii:
— lipsa de experienta?
— insuficienta cunoastere a subiectului?
— teama de public numeros?
— teama de a ma face de ras in fata multor oameni?

— posibilele defectiuni ale echipamentului?



si analizati-le posibilele consecinte.

e Construiti un scenariu in care toate merg pe dos si un mod de
reactie la acesta.

e (Odihniti-va, nu beti prea multa cafea, nu luati tranchilizante sau
alte medicamente pe care nu le folositi in mod curent.

La fata locului:
e Stati drept.
e Respirati calm.
e Zambiti.
e Gasiti o figura prietenoasa printre auditori si inchipuiti-va ca
numal pentru acea persoana vorbiti (reduceti multimea la unul).

e Ganditi-va ca vorbiti unor prieteni (transformati necunoscutii in
cunoscuti).



e Tineti la iIndemana textul discursului si ganditi-va ca puteti

oricand apela la el.



