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Presentationsfärdigheter
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DELTAGARHANDBOK

Sessionens mål

Efter denna session kommer deltagarna att kunna: 

· Förbereda, sammanställa och leverera en effektiv presentation.
· Använda strategier för att förbättra en presentation.
· Förstå egna utmaningar gällande presentationer och lära sig 

                         metoder att klara av dem.
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Riktlinjer för att välja ämne

· Använd det du vet
· Finn samband med publiken/evenemanget

· Undvik ämnen som är: 

· Breda och generella

· Komplicerade och detaljerade
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Identifiera 

publiken och evenemanget

	Åhörare
	Evenemang

	
	

	Vilka är de?
	Är evenemanget formellt/informellt?

	Vilka kunskaper och erfarenheter 
har de av ämnet?
	Hur lång tid har jag till förfogande?

	Behöver jag ta hänsyn till ålder, 
kön och/eller kultur?
	Vilka resurser kommer att 
finnas till hands?

	Kommer det att finnas språkbarriärer?
	Vilken typ av presentation kommer 
det att vara?


Arbetsblad för att förbereda ett tal

Använd detta arbetsblad för att inleda förberedelserna

inför ditt tal vid slutet av institutet. 

*Val av ämne

	Ämne:  


*Identifiera publiken och evenemanget

Skriv ner några fakta om både publiken och om evenemanget (se sidan 1 för mer information).

                   Publik




Evenemang
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*Definiera talets mål

Avsluta meningen nedan:
Efter mitt tal kommer publiken att:  ________________________________________________________________________________________________________

Förbereda och sammanställa

Denna översikt kan användas som vägledning för att förbereda och sammanställa ämnen och idéer till en informativ och intressant presentation.

I. Introduktion

a. Öppning som skapar uppmärksamhet

1. Exempel: Statistik, berättelse eller citat.

b. Berätta om syftet: Vad kommer du att tala om? 

II. Huvuddel

a. Viktig punkt 1

1. Stödjande fakta

2. Stödjande fakta

b. Viktig punkt 2

1. Stödjande fakta

2. Stödjande fakta

c. Viktig punkt 3

1. Stödjande fakta

2. Stödjande fakta

III. Avslutning

a. Sammanfatta de viktiga punkterna

b. Avsluta presentationen

1. Återupprepa ditt syfte med presentationen

2. Tacka publiken

3. Ge tid till en frågestund om detta är 

        lämpligt 

Visuella hjälpmedel

Ange fördelar och nackdelar med varje 
visuellt hjälpmedel i tabellen nedan.

	
	Fördelar
	Nackdelar

	PowerPoint
	
	

	Blädderblock
	
	

	Video/DVD
	
	

	Utdelat material
	
	

	Overheadprojektor
	
	

	Grafik/tabeller
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Regler för visuella hjälpmedel

#1. Varje visuellt inslag bör vara enkelt.
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#2. Informationen bör vara tydlig och klar.
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Avslutning

Sammanfatta Avsluta presentationen

Huvuddel

Viktiga punkter Stödjande fakta

Introduktion

Öppning som skapar uppmärksamhet

Berätta om syftet
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#3. Låt inte utdelat material bli förvirrande.

· Dela ut material när det är lämpligt

· Berätta om informationen i det utdelade materialet

· Be deltagarna att lägga utdelat material åt sidan


#4. Tala till publiken …


     … INTE till det visuella hjälpmedlet.


#5. Träna på att använda det visuella hjälpmedlet.

· När kommer du att ställa i ordning det visuella hjälpmedlet? 

· När kommer du att använda det visuella hjälpmedlet?

· Hur kommer du att använda det visuella hjälpmedlet på ett meningsfullt sätt? 

· Gör justeringar vid behov

Checklista för att använda visuella hjälpmedel
· Kommer det visuella hjälpmedlet att öka förståelsen?

· Är mina visuella hjälpmedel lätta att förstå?

· Har mina visuella hjälpmedel en tydlig titel?

· Finns tillräckligt med information på det visuella hjälpmedlet?

· Finns för mycket information på det visuella hjälpmedlet? (Begränsa till sex rader med text på PowerPoint-bilder).

· Är all information prydlig?

· Är texten på det visuella hjälpmedlet tillräckligt stor för publiken att läsa?

· Är alla bilder i rätt skala?

· Har jag valt rätt visuellt hjälpmedel med hänsyn taget till storleken på publiken?

Till exempel  blädderblock jämfört med overheadprojektor eller LCD-projektor).

· Har jag den utrustning som krävs för att kunna använda mina visuella hjälpmedel?

· Vet jag hur utrustningen ska användas?

· Kommer jag att behöva annat kontorsmaterial som tejp eller häftstift?

· Har jag tränat med mitt visuella hjälpmedel?

· Skulle jag kunna genomföra en lika bra presentation utan det visuella hjälpmedlet?

· Talade jag till publiken och inte till det visuella hjälpmedlet under presentationen?

Goda vanor som talare 

Röst

· Tala lagom fort, inte för fort och inte för sakta

· Anpassa volymen på din röst till storleken på rummet och till publiken

· Betona nyckelord och viktig information genom att variera tonläget

Språk

· Förklara terminologi som publiken kanske inte känner till

· Undvik sarkasm, symbolik och uttryck som publiken kanske inte kommer att förstå
Kroppsrörelser

· Använd gester för att betona viktiga punkter

· Håll lämplig ögonkontakt med publiken

· Stå stadigt och gunga inte fram och tillbaka

· Undvik att fingra med pennor och andra saker när de inte används

*För att uppvisa goda vanor som talare ska du alltid öva på att leverera din presentation innan du gör det inför din publik. Om möjligt bör du öva framför en spegel eller med en annan person som åhörare, för att kontrollera att du framför presentationen på ett bra sätt och att du känner dig mer trygg med presenta​tionsmaterialet. 

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:

Noteringar:

Använd nyckelord


Sammanställ på ett logiskt sätt


Begränsa antal färger/textsnitt


Använd bilder/grafik som FÖRBÄTTRAR informationen
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