Presentació oral 

Si vols fer una bona presentació oral segueix els consells següents:

1. Planifica la presentació

· L' exposició ha de ser clara i rigorosa i ha de sintetitzar tot el treball. 
· Pensa en preparar tots els mitjans tècnics (ordinador, projector de diapositives, retroprojector de transparències, reproductor de vídeos, CD-ROM, connexió a internet…) Demana ajuda al tutor o tutora.
· Recorda que disposes d'un temps concret : ~ 45 minuts.

2. Prepara la presentació

· Prepara un guió esquemàtic de l'exposició amb els punts clau del treball i els exemples. El podràs utilitzar durant la presentació.

· Identifica i organitza els punts clau.

· Desenvolupa transicions entre els punts clau. Es tracta d’evitar la monotonia.

· Escull els exemples i incidents més adequats per a clarificar la presentació i fer-la amena.

· Prepara, si ho creus convenient, informació visual per a il·lustrar els punts clau.

· Si disposes dels mitjans necessaris pots preparar plantilles de presentació amb el Microsoft Power Point i:

- Projectar-les en pantalla directament des de l'ordinador.

- Preparar transparències per projectar-les sobre una pantalla amb el retroprojector.

3. Practica

· Memoritza l'estructura i el desenvolupament general de la teva intervenció.

· Assaja en veu alta i comprova que la durada de la teva intervenció no sobrepassa el temps del que disposes.

· Assegura't que el material que has preparat és visualment atractiu.

4. Presenta

· Estableix contacte visual. Mira els ulls dels membres del públic.

· Parla a poc a poc, amb naturalitat i amb un to de veu audible.

· Mostra't relaxat i convençut de l'interès del que expliques.

· Consulta el guió durant la presentació.

· Centra’t en allò fonamental i exposa la conclusió o conclusions de forma convincent.

I, sobretot, pensa que la feina important ja l’has feta. Ara només es tracta d’explicar-la. Així, doncs, tranquil.litat, sort i endavant.

* * *

