Tips infor din presentation

"Framgang har mera med fighting spirit att géra an med skicklighet och begavning”

Muntlig presentation har blivit allt viktigare i savél utbildning som yrkesliv. Allt oftare
hamnar vi i situationer dar vi maste redovisa ett genomfort projektarbete, lagga fram en idé
eller argumentera for att vart projekt ska fa mer resurser. | hotellbranschen behéver man
kanske presentera en offert eller halla en visning for en framtida kund. Oavsett situation &r
kunskap om och erfarenhet av muntlig framstéllning av oskattbart vérde.

Retorik

Vad ar det som gor att en del talare trollbinder sin publik? Ar det en medfodd talang,
amneskunskaper eller utseendet som avgor?

Retorik betyder laran om konsten att 6vertyga och utvecklades redan under antiken av
Aristoteles. Retorik omfattar fem delar inventio, dispositio, elocutio, memoria och actio, d.v.s.
samlandet, strukturerandet, formulerandet, instuderandet och utforandet. Som du sakert forstar
ar utbildning i retorik en helt egen och omfattande kurs som kraver savél studier som praktik.

Vi vill anda ge dig nagra praktiska tips som du kan anvanda for att trana presentationsteknik.
Tréaning infér muntliga framférande dven i andra lektionsémnen som t.ex. svenska, engelska
eller historia gor att du hela tiden utvecklas.

Att vaga tala

Oavsett om du &r nybdrjare eller en van estradér krdvs en ordentlig forberedelse. Ett vanligt
riktmérke dr att varje timmes forelasning kraver minst fyra timmars forarbete, forutsatt att du
ar val insatt i amnet. Tank pa att skadespelare ofta tranar i dver tva manader innan premiar...

Din uppgift genom din presentation ar att formedla kunskap eller en upplevelse. Helt klart ar
att ingen i publiken vill att du ska misslyckas.

Checklista

Forberedelser

- Tareda pa vem malgruppen ar
o Vad vet de om dmnet innan?
Vad kanner de till om &mnet innan?
Hur manga &r de?
Kon, alder, utbildning?
Kommer de frivilligt eller ar de beordrade?
Vad har de for forvantningar?
o Vilka fragor kan de tankas stalla?
- HaKklart for dig vad malet med din presentation ar
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Allman information
Kunskapsoverforing

Séljaenidé

Skapa intresse for nagot nytt

Starta ett projekt eller annan aktivitet
For nojes skull

- Struktur

Hur mycket tid har jag?

Vilka hjalpmedel behover jag?

Ar innehéllet intressant och relevant?
Var tydlig

Inledning — fakta — avslutning
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- Ovning
o Ova sa mycket du kan for att kanna dig fri fran papper
o0 Besdk lokalen innan och testkdr tekniken

En bra symbol for att visa hur man kan halla en presentation ar "’hajen”. En start som
hugger tag i ahdrarna, en matnyttig mellandel och ett snéartigt slut.

Genomfdrandet

Tala hogt och tydligt med varierande tonfall och inte for fort

Ha nérvaro i blicken

Undvik vattenspridarblick — drdj med blicken lite i olika delar i salen

Ha huvudet pa skaft, d.v.s. sjunk inte ihop utan se vaken ut

Sank axlarna sa att du inte spanner dig

Oppna “hjartat” — lyft upp dig, brésta inte upp dig

Sta stadigt med bada fotterna i golvet

Anvand inte ditt block som skéld — hall det vid hoften

Engagemang, energi, entusiasm och inlevelse gor susen. Visa stolthet dver din
presentation
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Utvardering

Att efter presentationen lyssna pa feed back for att utvéardera sin prestation &r en viktig del for
att utvecklas. Ett satt dr att anvénda sig av en opponent. Se avsnitt om “Opposition” nedan.

Fallor

De vanligaste fallorna ar att du inte 6vat tillrackligt, felbedomt din malgrupp eller att du inte
har balans i din disposition. Ditt kroppssprak paverkar ocksa mycket — trana pa att se



avslappnad ut. Har du forberett dig val ar chansen storre att du kanner dig saker. Ett vanligt
misstag ar ocksa att man har for mycket text i sina bilder. Forsok halla dig till rubriker och
talande bilder. Den textinformation som du &nda vill formedla maste vara mycket tydlig och
kortfattad.

Nyckelord

- kontakt med ahorarna
- sédkerhet

- engagemang

- tydligt syfte

- disposition

- intressevackande

- aktualiteter

- egna uppslag

- konkreta exempel

- frihet frdn manus

- hjélpmedel

- variation

- anpassning till ahorare
- uttrycksfullhet.



