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INSTRUKTÖRSGUIDE

	FÖRE SESSIONEN


PROGRAMMETS BAKGRUND

Lionledare ombeds ofta att tala vid olika evenemang, till exempel klubbmöten, distriktsevene​mang eller utbildningsseminarier. Därför är det viktigt att utveckla och öva på de färdigheter som krävs för att engagera en publik och kommunicera budskapet på ett effektivt sätt när presenta​tioner ges. 

Under denna session kommer deltagarna att lära sig hur man förbereder, sammanställer och pre​senterar material till en publik vid olika typer av evenemang. Interaktiva avsnitt som behandlar viktiga färdigheter kommer att förbereda deltagarna och ge dem självförtroende att tala inför publik.

Deltagarna ska presentera ett tal i slutet av institutet. Sessionen handlar om de färdigheter och strategier som krävs för presentationer. Det är dock viktigt att deltagarna kan skilja på ett tal och en presentation. En presentation kan vara interaktiv och man använder ofta visu​ella hjälpmedel, till exempel PowerPoint-bilder, blädderblock eller whiteboardtavla. Ett tal är en typ av presentation som vanligen består av envägskommunikation mellan talaren och publiken och eventuellt används visuella hjälpmedel. Innan denna session presenteras skall instruktören bestämma formatet (förberedda eller improviserade presentationer), tid och utvär​deringsprocess. Förklara dessa förutsättningar för deltagarna i slutet av sessionen. 

För kännedom bifogas även en deltagarhandbok till denna instruktörsguide.

SESSIONENS MATERIAL

· PowerPoint-bilder 

· Bild 1: Illustration om att tala offentligt

· Bild 2: Sessionens mål

· Bild 3: Steg 1 – Förberedelse

· Bild 4: Riktlinjer för att välja ämne

· Bild 5: Identifiera publiken och evenemanget

· Bild 6: Definiera presentationens mål

· Bild 7: Exempel på mål med presentationen

· Bild 8: Steg 2 – Sammanställa 

· Bild 9: Statistik om inlärning hos vuxna

· Bild 10: Presentationens komponenter

· Bild 11: Steg 3 – Leverans

· Bild 12: Typer av visuella hjälpmedel

· Bild 13: Regler för visuella hjälpmedel

· Bild 14: Sessionens mål

· Material att dela ut: Scenarier (se bilaga)

· Ämneskort för avsnittet ”Bygg upp din disposition” (se bilaga)

· Kort med vanor (se bilaga)

· Maskeringstejp (en rulle)

AUDIOVISUELL UTRUSTNING

· Blädderblock med pennor

· Dator

· Bildprojektor med duk

	IKONER FÖR OLIKA METODER
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	Presentation/

Diskussion


	Deltagaraktivitet
	Bild
	Blädderblock
	Deltagarhandbok eller utdelat material
	


	TIDSPLANERING (förslag)

	AVSNITT
	TID
	METOD
	MATERIAL

	Introduktion
	5
	Presentation/diskussion: Sessionens mål 
	Bild 1: Illustration
Bild 2: Sessionens mål

	Avsnitt 1: Förbereda
	40
	Presentation: Hur man väljer och definierar ett ämne

Presentation: Identifiera publiken och evenemanget

Aktivitet: Scenarier

Presentation/diskussion: Definiera presentationens mål
	Bild 3: Förbereda
Bild 4: Riktlinjer för att välja ämne

Deltagarhandbok 

Bild 5: Identifiera publiken och evenemanget

Material att dela ut: Scenarier
Bild 6: Definiera presenta​tionens mål
Bild 7: Exempel på mål med presentationen

Deltagarhandbok 

	Avsnitt 2: Utveckling
	30
	Presentation/diskussion: Varför är sammanställ​ningen viktig? 

Presentation: Struktur och disposition

Aktivitet: Bygg upp din disposition

Presentation: Sammanfatt​ning
	Bild 8: Utveckling
Bild 9: Statistik om inlärning hos vuxna
Bild 10: Komponenter

Deltagarhandbok 

Ämneskort 

	Avsnitt 3: Leverans
	40
	Presentation/diskussion: Förbättra en presentation med visuella hjälpmedel

Presentation/diskussion Andra metoder för att för​bättra leveransen
Aktivitet: Dåliga vanor
Presentation: Sammanfatta
	Bild 11: Leverans
Bild 12: Typer av visuella hjälpmedel
Bild 13: Regler för visuella hjälpmedel

Deltagarhandbok 

Blädderblock

Kort med vanor

	Avslutning
	5
	Presentation: Sammanfattning
	Bild 14: Sessionens mål

	TOTAL TID
	120 
	
	


	INTRODUKTION

	TID
	METOD
	INNEHÅLL

	TOTAL TID: 
5 minuter
	
	

	5 minuter
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	PRESENTATION/DISKUSSION: Sessionens mål

Notering till instruktören: I den här inledningen till sessionen blir du ombedd att berätta om din egen erfarenhet av att hålla en presentation. Förbered för detta på förhand för att kunna ha ett exempel redo för deltagarna. 

1. Välkomna deltagarna till sessionen. 
2. Fråga: Vem har blivit ombedd att hålla en presen​tation åt en grupp? Räck upp din egen hand och uppmuntra andra att göra samma sak. 
3. Fråga: Vem blir nervös och orolig bara av att tänka på att hålla en presentation inför en grupp? Räck upp din egen hand och uppmuntra andra att göra samma sak.
4. Visa bild 1: Illustration om oro över att tala offentligt

5. Förklara att även om många av oss kan relatera till bilden behöver en presentation inte vara en negativ eller enerverande upplevelse. Med lite förberedelse och övning kan alla faktiskt bli självsäkra, enga​gerande och informativa talare. 

Lions ledare kan bli ombedda att tala vid olika evenemang, till exempel klubbmöten, distrikts​evenemang eller träningsseminarier. De presenta​tionskunskaper du kommer att få lära dig och öva på kommer att vara ovärderliga för din karriär som en Lion.
6. Be 3-4 deltagare att berätta om sina egna upplevelser genom att uppmuntra en diskussion. Frågorna kan vara: 
· Vilka slags presentationer har du redan hållit som en Lion? 

· Vad gör en presentation till en positiv/ negativ upplevelse? 

· Enligt din uppfattning som medlem i publiken, vilka egenskaper hos en pre​sentation eller en presentatör har gjort dig mer entusiastisk att lära dig om ämnet som presenterades? 

· Vad skulle du tycka om jag bad dig att ställa dig upp och hålla en presentation just nu? 

7. Visa bild 2: Sessionens mål

             Efter denna session kommer deltagarna att kunna: 

· Förbereda, sammanställa och hålla en effektiv presentation

· Använda strategier för att förbättra en presentation

· Förstå egna presentationsutmaningar och lära sig metoder för att rätta till dem

Notering till instruktören: Informera deltagarna att de måste hålla ett kort tal i slutet av institutet. 

Det är viktigt för deltagarna att skilja mellan ett tal och en presentation. En presentation kan vara interaktiv och man använder ofta visuella hjälpmedel, till exempel PowerPoint-bilder, blädderblock eller whiteboardtavla. Ett tal är en typ av presentation som vanligen består av envägskommunikation mellan talaren och publiken och eventuellt används visuella hjälpmedel. 

Även om sessionen hänvisar till de kunskaper och stra​tegier som behövs för presentationer kommer mycket av det som deltagarna lär sig i den här sessionen att hjälpa dem att förbereda sig inför talet i slutet.

8. Förklara för deltagarna att vi nu ska börja undersöka de viktigaste kunskaperna som behövs för att kunna hålla en effektiv presentation. Låt oss börja med första steget – Förberedelse. 


	Avsnitt 1: Förberedelse

	TID
	METOD
	INNEHÅLL

	Total tid: 

40 minuter
	
	

	5 minuter
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	PRESENTATION: Hur du väljer och definierar ditt presentationsämne
1. Visa bild 3: Förberedelse

2. Förklara för deltagarna att förberedelse är grunden för en bra presentation. 
Använd följande metafor (eller någon som du anser vara mer kulturellt lämplig): "Skulle du starta en resa tvärs över Europa utan att förbereda någonting på förhand? Troligtvis inte - du kanske åker vilse och kör utan mål, bensin eller mat kan ta slut och du kanske inte kommer fram dit du ska."

3. Förklara att för att börja förberedelsen måste vi börja på den mest grundläggande nivån – vad ska presentationen handla om? 
4.  Visa bild 4: Riktlinjer för att välja ämne

5. Hänvisa deltagarna till sidan ett i deltagarhand​boken.

6. Ge följande riktlinjer åt deltagarna: 

Riktlinjer för att välja ämne

· Använd det du vet. Välj ett ämne som du kan prata bekvämt och kunnigt om. Du bör känna dig komfortabel med att svara på publikens frågor.  Exempel: Du har varit ordförande för din klubbs årliga parkstädning - ett projekt som du bryr dig mycket om - i åtminstone fyra år.
Om du befinner dig i en situation där du blir ombedd att tala om ett ämne som du INTE har valt ska du forska grundligt i ämnet tills du känner dig komfortabel med det.

· Finn samband med publiken/evenemanget. 

Vi kommer att behandla det här ämnet mer ingående om några minuter, men var säkra på att ni väljer ett ämne som kommer att vara intressant och engagerande för din publik. Publiken undrar ofta "Vad kan den här pre​sentationen ge mig?" Exempel: En grupp nya lionmedlemmar kanske inte tycker att en pre​sentation om hur man skickar in en månatlig medlemsrapport på webbplatsen är så intres​sant eller relevant för deras nuvarande roller som nya medlemmar. 
· Undvik ämnen som är: 

– breda och generella

                     – komplicerade och detaljerade

 Exempel: Om du är en gästtalare för ett      klubbmöte, kan en presentation om alla divisioner och funktioner på LCI:s huvud​kontor vara för detaljerat för medlemmarna - de kan tycka att det är ointressant eller för komplext. Men en presentation om en allmän översikt av huvudkontoret med betoning på de resurser som finns tillgängliga för klubbar kan vara intressant för dem. 

7. Övergång till nästa avsnitt: ”Nu när vi har riktlinjer för hur vi väljer ett ämne, ska vi titta på hur publiken och evenemanget kan påverka vår föreberedelse för en presentation.” 

	10 minuter
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	PRESENTATION: Identifiera publiken och evenemanget
1. Visa bild 5: Identifiera publiken och evenemanget

2. Förklara för deltagarna att nästa steg i förbered​elseprocessen är att identifiera den publik som du kommer att tala inför. 

Det är viktigt att observera att individuella med​lemmar i publiken kan komma till presentationen med sina egna förutfattade meningar och upp​levelser. Även om du inte kan förbereda en pre​sentation som intresserar och engagerar alla på varje nivå, kan du dock komma ihåg några saker som hjälper dig att vara förberedd.

3. Hänvisa deltagarna till sidan ett i deltagarhand​boken.

4. Identifiera publiken

· Vilka är de? 

Vem är din publik? Lionmedlemmar? Icke-medlemmar? Nya medlemmar? Distrikts​guvernörer? Undersök din publik från början. 

· Vilka slags erfarenheter och/eller kunskaper har din publik?

Om du känner till den här informationen kan du basera din presentation på publikens förväntningar. Vad vet de redan och vad vill de lära sig av dig? 

· Finns det några ålders-, köns- eller kulturella faktorer som bör beaktas? 

Den här informationen kan påverka de ord/ uttryck du använder, de visuella hjälpmedel du skapar och presentationens tonfall. 
· Finns det några språkbarriärer bland åhörarna? 

I vår mångfaldiga värld vet du aldrig om någon eller flera i publiken inte kan prata ditt språk flytande. Om så är fallet ska du vara förberedd på att ge extra förklaringar - både verbala och visuella - om det behövs. Kom också ihåg att undvika jargong och akronymer som inte alla förstår. 

5. Identifiera evenemanget

· Är evenemanget formellt/informellt? 

Du kommer säkert att förbereda och ge en annan presentation till en lokal lionklubb än du skulle till en stor grupp på distriktsmötet.  

· Hur lång ska presentationen vara? 

Tänk på hur mycket tid du har på dig när du utvecklar din presentation. Detta påverkar vilka nyckelpunkter du framställer, hur mycket tid du kan reservera till frågor, vilka visuella hjälpmedel du använder med mera. Om du inte gör det respekterar du inte din publik, din värd (om du är en gästtalare) och andra talare som du delar presentations​utrymmet med. 

· Vilka resurser finns att tillgå? 

Ta reda på rummets/anläggningens logistik där du ska ge din presentation på förhand. Ta reda på om du kommer att ha ett podium, en mikrofon, arbetsprojektor, LCD-projektor och skärm med mera till förfogande. 

· Vilken typ av presentation förväntas du ge? 

Ska du hålla en presentation vid en rekry​teringskväll för nya medlemmar? Då bör pre​sentationen följa ett övertalningstema för att uppmuntra potentiella nya medlemmar. Håller du en presentation åt klubbpresidenter eller mötesledare? Då ska din presentation vara mer informativ med betoning på interaktiv instruk​tion.

6. Övergång till övningen: ”Nu när vi har bekantat oss med några villkor för att identifiera publiken och evenemanget ska vi använda dessa kunskaper i en kort övning." 



	15 minuter 
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	ÖVNING: Scenarier
1. Be deltagarna att bilda fem lika stora grupper

2. Ge varje grupp ett papper med ett av fem ”Scenarier”. Varje grupp får ett annorlunda scenario (se bilagan). 

3. Ge deltagarna följande instruktioner: 

·   Ägna fem minuter till att läsa din grupps scenario noggrant

·   Baserat på din förståelse av scenariot ska du diskutera med din lilla grupp vilka faktorer du kan behöva beakta när du förbereder en presentation för publiken i scenariot. Vad  skulle du göra baserat på dessa faktorer? Anteckna dessa idéer i utrymmet på pappret och var förberedd på att diskutera dem med gruppen. 
Notering till instruktören: Ge deltagarna ca fem minuter att gå igenom scenariot och diskutera sina idéer. Låt sedan varje grupp berätta om deras scenario och idéer åt den stora gruppen. 

4. Sammanfatta aktiviteten med följande diskussionsfrågor (inkludera gärna några egna): 

·  Vilka svårigheter/utmaningar stötte du på  

  när du analyserade ditt scenario? 

·  Tror du det är möjligt att ta upp varje 

  beaktande som en medlem i publiken för med sig till en presentation? 

5. Sammanfatta övningen genom att förklara att syftet med den här övningen är att uppmuntra deltagare att se på presentationsförberedelsen ur alla perspektiv och konstatera att inte alla publiker är likadana. Att kunna känna igen och anpassa sig till publikens behov och evenemangets riktlinjer är en viktig del av presentationsprocessen. 

	8 minuter
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	PRESENTATION/DISKUSSION: Definiera presentationens mål

1. Förklara för deltagarna att den sista komponenten i förberedandet av en presentation är att definiera de mål du vill uppnå.
Gå tillbaka till metaforen om att resa tvärs över Europa. Skulle du lämna hemmet utan att ha någon specifik destination i åtanke? Troligen inte. Att definiera mål och målsättningar är en liknande process.  

2. Visa bild 6: Definiera presentationens mål

3. Säg, ”Att definiera dina mål innebär att definiera ett tema eller en vision som ger dig ett sammanhang för det du vill uppnå under din presentation. Att utforma din presentation kring dina mål får inte bara DIG att hålla dig till saken utan hjälper dig också att se till att presentationen inte innehåller några irrelevanta idéer, betydelselösa visuella hjälpmedel och informationsbrus - dina huvudpunkter blir tydliga och koncisa.”
Notering till instruktören: Ge några korta exempel på presentationsmål (se exempel nedan). Betona att du endast kan definiera dina mål först när du har valt ett ämne och identifierat din publik och ditt evenemang.

4. Säg, ”För att hjälpa dig att tänka på presentations​mål kan du börja med den här frasen: ”I slutet av min presentation ska publiken kunna…” Den här frasen hjälper dig att fokusera på vad du vill att publiken ska ta med sig från din presentation.” 

5. Visa bild 7: Exempel på presentationsmål

Efter denna presentation kommer publiken att ...

· ... känna till LCIF:s sju typer av anslag och kraven för varje anslag

· … förstå organisationens struktur på internationell-, distrikts- och på klubbnivå

· … förstå vilka ansvarsområden en klubbpresident har
6. Övergång till avsnittets sammanfattning: ”Vad ditt mål än är ska du använda det som din guide när du börjar skapa resten av din presentation.” 

	2 minuter
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	PRESENTATION: Sammanfattning

1. Sammanfatta avsnittet med att notera att under förberedelsestadiet måste du uppnå tre saker: 

·  Välja ett ämne

·  Identifiera publiken och evenemanget

·  Definiera presentationens mål

2. Be deltagarna att slå upp sidan två i deltagarhand​boken. Den här sidan är ett arbetsblad som del​tagare kan använda när de börjar förbereda sina tal som ska ges i slutet av institutet. 

3. Övergång till avsnitt 2: "Nu när vi har utforskat grunderna i presentationskunskaper ska vi ta informationen ett steg vidare – Utveckling.” 


	Avsnitt 2: Utveckling

	TID
	METOD
	INNEHÅLL

	TOTAL TID:

30 minuter
	
	

	3 minuter
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	PRESENTATION/DISKUSSION: 
Varför är sammanställningen viktig? 

1. Visa bild 8: Utveckling
2. Börja avsnittet med att säga att deltagarna ska få diskutera det andra steget i att uppnå en bra pre​sentation – Utvecklingen. 
3. Visa bild 9: Statistik om inlärning hos vuxna

4. Be deltagarna att läsa statistiken på bilden om inlärning och retention hos vuxna.
5. Förklara att den här statistiken om lyssnande och retention illustrerar VARFÖR utveckling och organisation är viktiga delar av att hålla en pre​sentation. Utan att utveckla idéer och organisera dem på ett meningsfullt sätt är det inte sannolikt att du kommer att uppnå ditt mål på ett snabbt sätt och din publik blir ointresserad och missnöjd med din presentation. 

6. Förklara för deltagarna att vi nu ska ta en titt på hur man ska utveckla en presentation med hjälp av en vanlig organiseringsstruktur.



	10 minuter
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	PRESENTATION: Organiseringsstruktur och disposition

1. Börja med att informera deltagarna om att det finns många sätt att organisera en presentation på, men att vi idag ska diskutera hur man använder en disposition som organiseringsstruktur. 

2. Säg, ”Innan vi lär oss hur man använder en dis​position måste vi först förstå de grundläggande komponenterna i en presentation.”
3. Visa bild 10: Komponenter

4. Förklara att det finns tre grundläggande komponenter i alla presentationer: Inledning, huvuddel, sammanfattning. 

5. Be deltagarna att slå upp sidan tre i deltagarhand​boken. 

6. Förklara för deltagarna att det är en grund​disposition för en presentation. Disposition hjälper inte bara med den grundläggande organiseringen av presentationen, utan det är även ett verktyg för att utveckla ditt ämne och dina idéer till detaljerad och engagerande information för din publik. 

7. Gå igenom varje del i dispositionen: 

· Inledning: Den första komponenten i en presentation är inledningen. Det finns två huvudsyften med en inledning: 

1. Väcka publikens uppmärksamhet. Ett exempel på en inledning som väcker uppmärksamhet är att visa chockerande statistik eller en rolig anekdot relaterad till presentationens ämne. (Fråga om deltagarna har andra uppmärksamhets​skapande öppningsfraser som de kan använda i en inledning). 

2. Fastställ syftet med presentationen. Din publik vill veta varför de ska lyssna på dig och kan fråga sig, "Vad kan den här presentationen ge mig?"

· Huvuddel: Den andra komponenten är huvuddelen - presentationens kärna. Huvud​delen uttrycker de viktigaste punkterna i din presentation på ett logiskt sätt och uppnår helst målet du definierade under förbered​elsen. Du bör även inkludera stödpunkter för att underbygga alla dina huvudidéer. 

· Sammanfattning: Den sista komponenten i en presentation är sammanfattningen. Sammanfattningen är din möjlighet att: 

1. Sammanfatta de viktiga punkterna

2. Säga ditt syfte igen

3. Tacka publiken

4.  Svara på frågor, om lämpligt. 

8. Övergång till övningen: Låt oss nu ta några minuter till att gå igenom en presentations struktur och organisation. 

	17 minuter
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	ÖVNING: Bygg upp din disposition

1. Be deltagarna att bilda grupper med fyra deltagare i varje.

Notering till instruktören: deltagarna ska bilda grupper kring ett bord eller en annan hård yta. 

2. Ge varje grupp en tuschpenna och en bit blädderblockspapper. 

3. Dela ut ett ”Ämneskort” till varje grupp (se bilagan). 

Notering till instruktören: Före sessionen ska du klippa ut ämneskorten som finns i bilagan. Tomma kort ges för att skapa mer ämnen om det behövs. 
4. Ge deltagarna följande instruktioner: 

· Använd det ämne du fick och skapa en grund​disposition med hjälp av din kännedom om komponenterna i en presentation. Du har ungefär åtta minuter på dig att skapa dispositionen. 

Notering till instruktören: Dispositionen behöver inte vara komplex eller detaljerad - se till att du betonar för deltagarna att de bara behöver skapa en disposi​tion med grundinformation för varje komponent i presentationen.

5. Cirkulera i rummet under grupparbetet för att hjälpa till vid behov. 

6. Avsluta efter åtta minuter. Be 2-3 grupper att presentera sina dispositioner till hela gruppen.

7. Förklara för deltagarna att syftet med den här aktiviteten är att gå igenom komponenterna och strukturerna i en disposition så att när de planerar sina tal i slutet av institutet förstår de hur man skapar och utvecklar innehåll för ett tal. 

8. Säg att även om utveckling och organisation ibland kan verka tröttsam eller tidsslösande är det ett viktigt steg för att se till att du uppnår målet med din presentation. 

Övergång till avsnitt 3: Nu när vi har förberett och organiserat ska vi gå vidare till det sista steget i att skapa en bra presentation: Leverans.


	Avsnitt 3: Leverans

	TID
	METOD
	INNEHÅLL

	TOTAL TID: 

40 minuter
	
	

	17 minuter
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Bild 11

Bild 12
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Bild 13




	PRESENTATION/DISKUSSION: 
Förbättra en presentation med visuella hjälpmedel

1. Visa bild 11: Leverans

2. Förklara att det tredje steget i att utforma en presentation är att se till att den levereras på ett effektivt sätt. 

3. Förklara att visuella hjälpmedel är det vanligaste sättet att förstärka en presentation. 
Notering till instruktören: Betona att alla visuella hjälpmedel alltid bör fungera som komplement till din presentation, som ett sätt att betona viktiga punkter. Ett visuellt hjälpmedel får aldrig ta över din pre​sentation. 

4. Visa bild 12: Typer av visuella hjälpmedel

Notering till instruktören: Det här är de vanligaste visuella hjälpmedlen som används - deltagare får möjlighet att berätta om andra typer av visuella hjälpmedel som de har upplevt som presentatör eller publikmedlem. 

5. Förklara att det finns många olika visuella hjälpmedel som kan användas men att man alltid måste se till att man väljer det hjälpmedel som är lämpligast och effektivast för publiken, evene​manget och själva presentationen. 

6. Be deltagarna att slå upp sidan fyra i deltagarhand​boken. 

7. Fråga: Vilka fördelar eller nackdelar finns det med varje visuellt hjälpmedel som du ser på skärmen och i tabellen på sidan fyra i din deltagarhandbok? 
Notering till instruktören: Uppmuntra deltagarna att anteckna fördelarna och nackdelarna när ni går igenom varje visuellt hjälpmedel. 

· Exempel: 

· Overheadprojektor

– Fördel: hela publiken kan se skärmen och informationen tydligt. 

– Nackdel: många anläggningar kanske inte har utrustningen.

8. Fortsätt att gå igenom fördelarna och nackdelarna med varje visuellt hjälpmedel med åsikter från deltagarna. Lägg till andra visuella hjälpmedel och anteckna fördelarna och nackdelarna vid behov. 

9. Visa bild 13: Regler för visuella hjälpmedel

10. Hänvisa deltagarna till sidan fem och sex i deltagarhandboken. 

11. Förklara varje regel för visuella hjälpmedel. Ge gärna dina egna exempel på varje regel också. 

12. Hänvisa deltagarna till sidan sju i deltagarhand​boken. 

13. Förklara för deltagarna att den här listan kan användas som en resurs för att hjälpa dem att effektivt använda visuella hjälpmedel i sina presentationer. Även om visuella hjälpmedel inte är en del av talen i slutet av institutet kommer det säkert att finnas tillfällen när deltagarna kan använda visuella hjälpmedel för att förstärka en presentation. 



	5 minuter
	


	PRESENTATION/DISKUSSION: Andra metoder för att förbättra leverans

1. Förklara för deltagarna att eftersom vi nu känner till hur vi kan förbättra vår presentation med visuella hjälpmedel ska vi nu utforska sätt att förbättra leveransen av presentationen. 

2. Fråga: Förutom visuella hjälpmedel, vilka element i vår personliga presentationsstil bör vi vara med​vetna om när vi håller en presentation? Anteckna svaren på ett blädderblock.
Svaren kan vara: 

· Röst/volym

· Ögonkontakt

· Kroppsrörelser (t.ex. knacka med foten, flytta 

  vikten från en fot till den andra, använda 

  handrörelser för ofta eller inte alls med mera)

· Språk

3. Förklara för deltagarna att de punkter de just tog upp kan klassificeras som ”presentationsvanor”. En vana kan definieras som ”ett invant beteende​mönster som används tills det nästan blivit ofrivilligt”. Alla, även de mest erfarna presenta​törer, har vanor som syns i deras presentationer. 
4. Övergång till övningen: ”Några vanor är bra och kan förbättra din leverans. Andra vanor kan tyvärr ha negativ påverkan. Nu ska vi utföra en kort övning som betonar några av de oönskade pre​sentationsvanorna.” 



	15 minuter
	

	ÖVNING: Dåliga vanor

Notering till instruktören: Före sessionen ska du klippa ut vanekorten som finns i bilagan.
1. Introducera övningen och ge följande instruktioner:

· I den här övningen ska några deltagare ge exempel på hur man INTE ska hålla en presentation

· När man håller en presentation avgör presentatörens kroppsspråk, vilket ofta är omedvetet, hur väl med​delandet tas emot av publiken

2. Be om fem eller sex deltagare för övningen.

3. Ge varje deltagare ett vanekort och fortsätt med instruktionerna:

· Vanekortet får inte visas för någon  

· Om en stund ska ni turas om att komma fram och ge ett 30 sekunders improviserat tal 

Notering till instruktören: Ge följande ämnen till deltagarna: Ge ett 30 sekunders tal om ett serviceprojekt som din klubb nyligen har utfört. 

· Framhäv vanan på ditt kort under talet

· Alla ska försöka gissa vilken vana du framhäver.  Fortsätt att prata tills någon säger rätt vana.  

· Avsluta talet när vanan har identifierats, eller när jag säger att tiden är ute (ge högst 30 sekunder till varje deltagare)

Notering till instruktören: Demonstrera en av vanorna, såsom "att skrika". Fråga sedan, "Vilket tips skulle du ge mig om jag hade den här vanan?" Sök efter svar som till exempel: "Prata med lämplig volym för gruppen och rummet.")

4. Fråga deltagarna om de har några fler frågor och påbörja sedan övningen.

Notering till instruktören: För att övningen ska gå snabbare kan du ta fram 1-2 deltagare åt gången.  Deltagarna bör vara vid podiet i ungefär 30 sekunder.

5. Avsluta övningen när varje deltagare har haft sin tur eller när tiden har gått ut.

6. Samla hela gruppen och led deltagarna i en diskussion med hjälp av följande frågor. 

· Vilka vanor var de mest störande?

· Vilka vanor var svårast att upptäcka?

· Vilka vanor skulle vara svårast att eliminera från talet?

· Vilka vanor skulle vara lättast att eliminera från talet?

· Vilka insikter fick du från den här övningen?

· Vilken påverkan hade ditt kroppsspråk på talets kvalitet?

· Vilka andra ”dåliga” vanor är vanliga under tal eller presentationer?


	3 minuter
	
	PRESENTATION: Sammanfatta

1. Övergå från aktiviteten genom att utmana deltagarna att inte använda någon av de här dåliga vanorna, utan att fokusera på att bara använda en vana som förbättrar leveransen av deras tal i slutet av institutet.

2. Hänvisa deltagarna till sidan åtta i deltagarhandboken.

3. Förklara för deltagarna att det är en kontrollista för goda talvanor och att den kan användas som en resurs när de övar sig att hålla ett tal eller en presentation. Gå snabbt igenom varje punkt. 

4. Fråga deltagarna om de har några frågor.

5. Övergå till sessionens sammanfattning.



	AVSLUTNING

	TID
	METOD
	INNEHÅLL

	TOTAL TID: 

5 minuter
	
	

	5 minuter
	
Bild 14



	PRESENTATION: Sammanfattning
1. Sammanfatta de tre stegen för att uppnå en effektiv presentation: 

Notering till instruktören: Alternativt kan du be några deltagare att de sammanfattar vart och ett av de tre stegen. 

· Förbereda

· Välja ämnet, identifiera publik och evenemang och definiera målet med presentationen

· Utveckling

· Utveckla presentationen genom att organisera huvudidéerna till en disposition med en inled​ning, huvuddel och sammanfattning.

· Leverans

· Använd ett visuellt hjälpmedel för att förstärka din presentation om det går. Var medveten om dina egna presentationsvanor och öva din pre​sentation så att du är komfortabel och slipad när det är dags att hålla presentationen. 

2. Visa bild 14: Sessionens mål

3. Fråga: Har vi uppfyllt målen? Vad skulle du tycka om jag bad dig att hålla en presentation just nu? 

4. Förklara riktlinjerna för det tal som deltagarna ska hålla i slutet av institutet.

Notering till instruktören: Påminn återigen deltagarna om skillnaden mellan ett tal och en presentation och att de inte kommer att använda några visuella hjälpmedel för slut​talet i slutet av institutet. 

5. Hänvisa deltagarna till sidan nio i deltagarhandboken för en kopia av den talutvärdering som används för talen i slutet av institutet

6. Avsluta sessionen: ”Förhoppningsvis har den här sessionen lärt dig att förbereda, utveckla och leverera en effektiv presentation. Om det inte redan har inträffat kommer du troligtvis att bli ombedd att hålla en presentation någon gång under din karriär i Lions, kanske en gång eller kanske flera gånger. Se varje möjlighet som ännu ett steg mot att bli en duktig och effektiv talare.”


	BILAGA


· Material att dela ut: Scenarier

· Situation 1 – 5 kopior

· Situation 2 – 5 kopior

· Situation 3 – 5 kopior

· Situation 4 – 5 kopior

· Situation 5 – 5 kopior

· Ämneskort - 1 omgång 

· Vanekort - 1 omgång

· Kopia av talutvärderingen

Scenarier

Instruktioner: Läs noggrant igenom situationerna nedan. Diskutera med din grupp och anteckna vilka faktorer du behöver beakta när du skapar presentationen. Vilka åt​gärder måste du vidta under din förberedelse för att arbeta med dessa faktorer? 

Situation 1:  

En klubbpresident i din zon har bett dig att komma till hans klubb för nästa veckas möte och prata med medlemmarna om mångfald. Presidenten oroar sig för att några av hans klubbmed​lemmar inte vill ta till sig mångfald. Du får veta att klubben bara består av män som alla är över 55 år. De flesta medlemmarna i klubben är långvariga lionmedlemmar. 

Du är en välkänd expert i ämnet och du har utfört presentationer om mångfald vid andra klubbar i din zon. Vilka faktorer behöver du beakta när du utformar din presentation för DEN HÄR klubben? 

ANTECKNINGAR: 


Scenarier

Instruktioner: Läs noggrant igenom situationerna nedan. Diskutera med din grupp och anteckna vilka faktorer du behöver beakta när du skapar presenta​tionen. Vilka åtgärder måste du vidta under din för​beredelse för att arbeta med dessa faktorer? 

Situation 2

Du stöder aktivt ett lokalt universitet och du är också en Lion. Presidenten i er klubb har bett dig att organisera och hålla en presentation åt elever vid universitetet som kan vara intresserade av att bilda en universitetsklubb. Vilken möjlighet! Presentationen ska hållas nästa lördag och distriktsguvernören har föreslagit att du organiserar en picknick på universitetsområdet för att locka till er fler elever till presentationen. 
När du har hållit presentationer i din klubb förut har du använt en PowerPoint-presentation och delat ut papper. Vilka faktorer behöver du beakta när du utformar din presentation för den här picknickpresentationen? 

ANTECKNINGAR: 

Scenarier

Instruktioner: Läs noggrant igenom situationerna nedan. Diskutera med din grupp och anteckna vilka faktorer du behöver beakta när du skapar presenta​tionen. Vilka åtgärder måste du vidta under din för​beredelse för att arbeta med dessa faktorer? 

Situation 3

Din klubbpresident har bett dig utföra en demonstration av hur man använder Lions utbildnings​center på LCI:s webbplats. Presidenten vet hur värdefullt Lions utbildningscenter är och vill uppmuntra klubbtjänstemän och andra medlemmar att använda den. Presidenten vet dock att många av klubbmedlemmar inte har använt tekniken och att de är tveksamma över att använda webbplatsen. 
Som expert i att navigera LCI:s webbplats och en förespråkare för ledarskapsutveckling, förstår du betydelsen av att delge den här informationen åt andra medlemmar i klubben. Vilka faktorer behöver du beakta när du utformar din presentation? 

ANTECKNINGAR: 

Scenarier

Instruktioner: Läs noggrant igenom situationerna nedan. Diskutera med din grupp och anteckna vilka faktorer du behöver beakta när du skapar presenta​tionen. Vilka åtgärder måste du vidta under din för​beredelse för att arbeta med dessa faktorer? 

Situation 4

Som klubbpresident för din lokala lionklubb måste du hålla ett öppningstal under klubbens årliga bankett som hedrar medlemmar för deras enastående hjälpinsatser. Det här är underbart! Du kan prata i åtminstone 45 minuter om betydelsen av service och hur den påverkar samhället. 

Men vänta... ordförande i bankettkommittén ringde just för att låta dig veta att du bara har fem minuter på dig att hålla ditt öppningstal. Och du som har så mycket att prata om! Vilka faktorer behöver du beakta när du utformar din presentation för den här banketten?

ANTECKNINGAR: 

Scenarier

Instruktioner: Läs noggrant igenom situationerna nedan. Diskutera med din grupp och anteckna vilka faktorer du behöver beakta när du skapar presenta​tionen. Vilka åtgärder måste du vidta under din för​beredelse för att arbeta med dessa faktorer?  

Situation 5

Du har varit en lionmedlem i många år och är mycket respekterad inom din klubb och ditt distrikt. Du har haft många olika ledarskapspositioner, inklusive klubbens kassör och president samt zonordförande. Du har alltid varit en förebild och mentor för medlemmar inom din klubb och ditt distrikt och har hjälpt dem att utvecklas till bra lionledare. 

Du har nyss blivit ombedd att hålla en presentation om mentorskap vid distrikts​mötet. Det här är ett viktigt ämne för dig eftersom du har sett många personer som gynnats av erfarna lionmed​lemmars erfarenhet. 

Du har fått 25 minuter på dig för din presentation och du vet att publiken består av erfarna Lions. Vilka faktorer behöver du beakta när du utformar din presentation för det här distriktsmötet?

ANTECKNINGAR: 

Skapa din disposition - ÄMNESKORT

Dela ut ett ämneskort åt varje grupp

	Ledarskapsutvecklingsmöjligheter inom Lions Clubs International



	Betydelsen av att stöda Lions Clubs International Foundation

	Ett kommande Lions serviceprojekt inom ditt område och varför det är viktigt



	Lions Clubs Internationals organisationsstruktur 



	Betydelsen av information till nya medlemmar



	Ämne: 



	Ämne: 



	Ämne: 




	VANEKORT (klipp ur innan sessionen)

	Korsa armarna
	Vrida händerna nervöst

	Stirra på väggen
	Luta mot möbler eller väggar

	Prata som en robot
	Leka med ditt hår eller dina kläder

	Använda för hög röst (skrika)
	Vända ryggen åt publiken

	Använda för låg röst (viska)
	Leka med mikrofonsladden

	Prata för fort
	Gunga från sida till sida

	Prata för långsamt
	Se uttråkad ut genom att titta på ett armbandsur, en klocka eller ut genom fönstret

	Gå fram och tillbaka på scenen
	Bläddra igenom dina papper eller böcker när du pratar

	Använda en gest för varje mening
	Ha händerna i fickorna eller bakom ryggen

	Tugga tuggummi eller äta godis
	Snörvla (som om du är förkyld)

	Stirra på en medlem i publiken
	Hosta och harkla dig

	Ha extremt långa pauser mellan meningarna, se upp och le
	Knacka med foten 

	Använda många tomma ord såsom "Hmm, som, typ, förstår du, mmm"
	Hålla i podiet eller bordet med båda händerna och inte släppa

	Skramla med mynt eller nycklar i fickan
	Sträcka på armarna

	Snurra på glasögonen eller en penna
	Gnugga dig i nacken

	Inte ha några ansiktsuttryck eller ha ett fruset leende
	


FORMULÄR FÖR UTVÄRDERING AV TALARE

NAMN PÅ

TALARE






ÄMNE






Markera de påståenden som du anser beskriver talaren och talet.

TALAREN:

_____ Välförberedd



   _____ Använde klart och tydligt språk 

_____ Använde gester på ett lämpligt sätt                _____ Talade lagom fort

_____ Höll sig inom tilldelad tid                                _____ Höll god ögonkontakt med publiken

_____ Använde noteringar på ett bra sätt

KOMMENTARER:

TALET:

_____ Ämnet definierades och var lämpligt
                  _____ Klart och tydligt mål

_____ Välorganiserat
_____ Förklarade ämnet med tydlig information och stödjande fakta

_____ Stark öppning/introduktion                           

 _____ Lämpligt för publiken/evenemanget

KOMMENTARER:

	BILDER


· Bild 1: Illustration om att tala offentligt

· Bild 2: Sessionens mål

· Bild 3: Steg 1 – Förberedelse

· Bild 4: Riktlinjer för att välja ämne

· Bild 5: Identifiera publiken och evenemanget

· Bild 6: Definiera presentationens mål

· Bild 7: Exempel på mål med presentationen

· Bild 8: Steg 2 – Sammanställa 

· Bild 9: Statistik om inlärning hos vuxna

· Bild 10: Presentationens komponenter

· Bild 11: Steg 3 – Leverans

· Bild 12: Typer av visuella hjälpmedel

· Bild 13: Regler för visuella hjälpmedel

· Bild 14: Sessionens mål

[image: image2.png]Presentationsfardigheter

steg
FORBEREDA





[image: image3.png]e

Jys——
A —
[ — ¢

[
~ Kompicmaieoh declrsie

st P—

- vk i - Formelder informel?
B R S ———
- Mdefonnnd - Tighsin rewe?

b’
. - Tpav preseion?
- Sprdivarizer

e

- sk vison om vad duvil atomima

- widensbera vikigs ke ochnformaion du
il med g

. AN () M —
AMALET

o

- inna SI1LCIE: s perav ansag oo
waven forvare anlsg

- wfors organisatonens ke i
intemtionel, disiks ot pd Ksbbnivd

+ e ansvares o en Mubbpresident

e

SAMMANSTALLA

o
eona e oriéese
Tesna och

komma hdg’





[image: image4.png]Komponenter

Introduktion

Typerav visusllabjaipmecel

* Bladderblock -
+ PowerPoint presentaton

+ Overheadprojektor

+ Affischer

<y 5]
 Viderov
Cesae

+ Urdelstmateril

Sessionens mal

+ Forbereds sammanseallsoch leverera
efelcivapresentationer

+ Anvanda seategier o axc orbaraen
presentation

* Forsth enaucmaningar att presenteraoch
Tara sigmetoder atc racatil dem.

.

LEVERERA

Regler forvisuella hatpmede &

- Ve visullinslag ber vara enkelt
- informaonen b vars g och Kar
- Litinte utdelstmseril bl frvimande

- Tala sl publike INTE 1 desvisuela

Hjlpmediet

- Tranapi ananvands





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





Sidan 1





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





Sidan 1





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





Sidan 2





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





Sidan 3





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





Sidan 4





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





Sidan 5-6





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





Sidan 7





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���








� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





Sidan 8





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





Sidan 9





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���









_1029908176

_1029916015

_1029915993

_1029907807

