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	FÖRE SESSIONEN

	PROGRAMMETS BAKGRUND
Lions ledare ombeds ofta att tala vid klubb- och distriktsevenemang, och vid andra tillfällen. Denna session ger lionledaren ett ramverk för att förbereda tal och några riktlinjer för att leverera ett tal på ett effektivt sätt.
Deltagarna måste framföra ett kort tal på institutets sista dag och förväntas använda de färdigheter som beskrivs i denna session när de förbereder och framför talet. Talets längd bestäms av antalet deltagare och den tid som är tillgänglig. Tid för för att förbereda talet inkluderas i det föreslagna programmet.
SESSIONENS MATERIAL
PowerPoint-bilder (som du får vid seminariet).
· Bildens titel: Tala inför grupp
· Bild 1: Sessionens mål
· Bild 2: Utkast till tal
· Bild 3: Visuellt/röstläge/verbalt
· Bild 4: Visuellt
· Bild 5: Röstläge och verbala delar
· Bild 6: Sessionens mål
Material att dela ut
· Checklista för utvärdering av tal (en per deltagare)
AUDIOVISUELL UTRUSTNING
· Blädderblock med pennor
· Bärbar dator med PowerPoint-läsare



	IKONER FÖR OLIKA METODER

	[image: image10.wmf][image: image11.wmf][image: image12.wmf][image: image13.wmf][image: image14.wmf]

	Presentation/diskussion

	Deltagaraktivitet
	PowerPoint-bild
	Blädderblock eller affisch
	Deltagarhandbok eller material att dela ut
	


	TIDSPLANERING (förslag)

	AVSNITT
	Översikt över instruktioner
	MATERIAL

	INLEDNING

(05:00)
	Presentation: Översikt av sessionen

	PowerPoint-bilder

Blädderblock

	AVSNITT 1:

Utkast till tal

(40:00)

	Presentation/Diskussion: Komponenterna i ett utkast
Övning: Förbereda ditt utkast

	PowerPoint-bilder

Deltagarhandbok


	AVSNITT 2:

Tips och tekniker

för tal

(40:00)
	Presentation: Visuella-, röst- och verbala tekniker
Övning: Tala inför grupp 

	PowerPoint-bilder

Deltagarhandbok


	AVSLUTNING

(05:00)
	Presentation: Kriterier för och utvärdering av tal
Presentation: Sammanfattning av sessionen
	PowerPoint-bilder

Material att dela ut: Checklista för utvärdering av tal


	TOTAL TID 90:00


	INLEDNING

	UNGEFÄRLIG TID
	METOD
	INNEHÅLL

	Total tid:
20 minuter
	
	

	5 minuter
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Bild 1

	PRESENTATION: Översikt av sessionen
Notering till instruktören: Börja sessionen genom att läsa stycket nedan. Syftet med den här inledningen är att påvisa några dåliga vanor och tekniker när man håller tal, inklusive: tala monotont, inga pauser, ingen ögonkontakt och flytta sig från sida till sida. Du kommer även att se att det här stycket inte har någon inledning eller avslutning.
[image: image19.wmf]Du kan ersätta det här stycket med ett annat som du tycker är lämpligare för dina deltagare.
2. Fråga: ”Har någon några frågor innan vi tittar på våra mål för denna session?"  Svar kan inkludera att informationen som nyss meddelades var förvirrande eller dåligt presenterad.
3. Fråga: "Vad skulle jag ha kunnat göra bättre?" Svaren kan variera men kan innefatta:
· Berätta vad det var du talade om i början
· Titta på publiken
· Variera röstläget
· Rör dig inte så mycket
Notering till instruktören: Du kan välja att ange svar på ett blädderblock och sedan gå tillbaka till dessa senare i sessionen.
4. Förklara för deltagarna att målet med den här sessionen inte är att göra dem till fantastiska talare, men den ger dem några användbara sätt att förbättra sina talfärdigheter.
5. Visa bild 1: Sessionens mål
6. Berätta: Efter den här sessionen kommer du att kunna:
· Skapa ett utkast som organiserar ditt tal och som är till fördel för både dig och din publik.
· Använda tekniker för effektivt framförande av tal, vilka förbättrar din talarstil
7. Informera deltagarna om att de kommer att uppmanas att hålla ett kort tal under institutets sista dag, och de saker vi diskuterar i denna session bör hjälpa dem att framgångsrikt planera och framföra detta tal.
Notering till instruktören: Informera deltagarna om hur långt varje tal bör vara, baserat på antalet deltagare och den tid som är tillgänglig.
8. Övergå till första avsnittet genom att säga att talare ofta förlorar fokus i sina tal, upprepar saker två eller tre gånger, eller glömmer var de är i sitt tal.  Ett utkast till ett tal är ett användbart verktyg som kan åtgärda dessa problem.



	AVSNITT 1: Utkast till tal

	UNGEFÄRLIG TID
	METOD
	INNEHÅLL

	Total tid:
40 minuter
	
	

	15 minuter
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	PRESENTATION/DISKUSSION: Komponenterna i ett utkast
1. Hänvisa deltagarna till sidan 1 i deltagarhandboken.
2. Visa bild 2: Utkast till tal
3. Förklara att det inte är alla talare som skriver ett fullständigt manuskript för sina tal. Det här är ett personligt val. Vissa talare föredrar att arbeta med stödord, men alla bör förbereda ett utkast först. 
4. Fråga: ”Hur många av er har förberett ett tal eller en presentation tidigare genom att sätta er och skriva ned talet i sin helhet?" Vissa deltagare kommer antagligen att säga att de har gjort detta förut.
5. Säg att om ni kan skapa ett utkast först kommer ni att se att ni är mer organiserade och fokuserade och kommer att kunna utveckla ert tal på mycket mindre tid och med färre ändringar.
6. Förklara att utkastet innehåller tre separata delar:
· En inledning, där du får publikens uppmärksamhet och talar om för dem "vad du ska tala om".
· En huvuddel, där du "säger det" genom att organisera ditt innehåll i flera huvudpunkter och en eller flera stödpunkter för varje huvudpunkt.  
· En avslutning där du "talar om vad du har pratat om" genom att sammanfatta huvudpunkterna, knyta ihop allt och ge publiken något att tänka på eller göra.
7. Hänvisa deltagarna till förklaringen av utkast till tal på sidan 1 i deltagarhandboken, och säg att vi nu ska undersöka var och en av de tre delarna.
Inledning
Notering till instruktören: Du kanske vill ge ett exempel på en inledning där du implementerar var och en av de punkter som nämndes i deltagarhandboken.
8. Be att en frivillig ger ett exempel på hur man kan fånga uppmärksamheten på ett bra sätt.
9. Påminn deltagarna att det är viktigt för en talare att etablera trovärdighet, så var inte rädd för att i korthet förklara din bakgrund och erfarenhet när du presenterar dig.
Huvuddel
10. Förklara att talets huvuddel är där du utvecklar dina huvudpunkter och stöder dem med fakta, exempel och erfarenheter.
11. Fråga: "Om jag ska hålla ett föredrag om hur jag kan använda min fritid på ett bra sätt, vilka är några av huvudpunkterna som jag skulle kunna använda i talets huvuddel?" Svaren kan variera men kan innefatta:
· Frivilligt arbete 
· Fritidsaktiviteter
· Resor 
12. Fråga: "Låt oss säga att en av våra huvudpunkter var att frivilligt arbete är ett utmärkt sätt att använda vår fritid.  Hur skulle vi kunna ge stöd för denna punkt?"  Svaren kan variera men kan innefatta:
· Det ger tillfredsställelse
· Det håller dig aktiv
· Det hjälper personer och samhället
13. Berätta att även om talen på institutets avslutningsdag kommer att vara ganska korta, kommer det fortfarande att finnas en eller flera punkter du vill utveckla.
Avslutning
14. Förklara att även om avslutningen är där du sammanfattar vad du sagt i huvuddelen, är det också den korta tid du har att presentera ett slutligt budskap.  
· Om ditt tal var ämnat att informera ska du påminna publiken om vad de borde ha lärt sig.
· Om ditt tal var ämnat att övertyga ser du till att åhörarna har den information de behöver, för att instämma i din framställning.
· Om ditt tal var vid ett särskilt tillfälle påminner du åhörarna om varför detta var ett särskilt tillfälle.
15. Övergå till aktiviteten genom att informera deltagarna om att de nu har tid att börja arbeta med ett utkast till ett tal som de ska framföra senare i institutet, och att de kommer att få möjlighet att diskutera och dela utkastet med en partner.


	25 minuter
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	ÖVNING: Förbereda ett utkast
1. Be deltagarna att arbeta enskilt med den första delen av denna aktivitet.
2. Hänvisa deltagarna till sidan 2 och 3 i deltagarhandboken.
3. Instruera deltagarna att lägga ner tio minuter på att:
· Granska förslagen på tal på sid. 2.  Välj ett ämne för ett tal som de ska framföra under institutets sista dag. (De kan välja ett annat ämne enligt eget önskemål.)
· Använd arbetsbladet på sid. 3 i deltagarhandboken för att utveckla ett presentationsutkast för ett tal om ämnet. 
4. Avsluta efter tio minuter, men säg åt deltagarna att inte oroa sig om de inte har avslutat utkastet.
5. Instruera deltagarna att dela sina utkast med en partner och diskutera de olika delarna av utkastet. 

6. Summera:
· Be om frivilliga som förklarar sin inledning.
· Be om frivilliga som förklarar sina huvud- och stödpunkter
· Be om frivilliga som förklarar sin avslutning
· Tacka alla frivilliga för deras insatser
7. Påminn deltagarna om att ifall de har skapat utkastet till talet som de ska framföra på institutets sista dag, är en del av deras förberedelse redan klar, men de kan avsluta eller ändra utkastet enligt behov, eller t.o.m. ändra ämnet om de vill.
8. Övergå till nästa avsnitt genom att förklara att vi kommer att gå vidare från talplanering till en studie av taltekniker som de kan använda, inte bara i sina tal här på institutet, utan även i de tal som de kommer att framföra i sina roller som lionledare.



	AVSNITT 2: Tips och tekniker för tal

	UNGEFÄRLIG TID
	METOD
	INNEHÅLL

	Total tid:
40 minuter
	
	

	10 minuter
	
Bild 3

	PRESENTATION: Visuella, röst och verbala tekniker
1. Påminn deltagarna om det korta talet du gav i början av denna session.  Betona att det var en kombination av de talade orden och det sätt de framfördes på som gjorde talet ineffektivt.
2. Visa bild 3: Visuellt, röstläge och verbalt
3. Förklara att det finns tre olika faktorer som påverkar kvaliteten på ett offentligt tal:   
· Visuellt: Vad publiken ser
· Röstläge: Hur orden sägs
· Verbalt: Orden som sägs
4. Säg följande: "Alla tre faktorer måste förmedla samma budskap för att ett tal ska vara trovärdigt.  För att illustrera detta kommer jag att säga samma mening på 3 olika sätt."  
Notering till instruktören: Använd följande indikationer för att ändra din presentationsstil medan du säger meningen: "Jag är verkligen glad att vara här".
· Läs detta med monoton röst utan att se upp.
· Läs detta med glad röst utan att se upp.
· Läs detta med glad röst medan du söker ögonkontakt med deltagarna.
5. Fråga deltagarna, "Vilket sätt var det mest trovärdiga?"  Det önskade svaret är att det tredje var det mest trovärdiga när alla 3 delar av presentationen förmedlade samma budskap - entusiasm.
6. Fråga: "Hur känner du dig när du lyssnar på en presentation och talaren läser talet för dig med monoton röst?"  Svar kan inkludera att folk är uttråkade, ointresserade, etc.
7. Förklara att det endast är värdefullt att känna till dessa tre faktorer om du kan tillämpa dem, och genom att öva kan du förfina dina visuella- och röstfärdigheter samtidigt som du går igenom ditt innehåll.
8. Övergå till övningen genom att säga att vi nu ska tala om några tekniker för att förbättra röstläget och de visuella delarna i ett tal.  Vi kan tillämpa dem senare, när vi framför våra tal. 

	30 minuter
	
Bild 4
Bild 5



	ÖVNING: Tala inför grupp
1. Visa bild 4: Visuella delar av en presentation
•  Ögonrörelse och kontakt
•  Klädsel och utseende
•  Kroppsrörelser
2. Gå igenom bilden "Visuella delar av en presentation" med deltagarna.  (De kommer att uppmanas att presentera delarna om några minuter, så spendera inte så mycket tid på detta.)
3. Visa bild 5: Röstläge och verbala delar av en presentation
•  Röstanvändning
•  Språk
4. Gå igenom bilden "Röstläge och verbala delar av en presentation" med deltagarna.  (De kommer att uppmanas att presentera delarna om några minuter, så spendera inte så mycket tid på detta.)
5. Ge följande instruktioner:  
· Bilda 5 små grupper
· Ge varje grupp en av följande delar:
a) Ögonrörelse och kontakt (sid. 4)
b) Röstanvändning (sid. 5)
c) Kroppsrörelser (sid. 6)
d) Språk (sid.7)
e) Klädsel och utseende (sid. 8)

· Använd deltagarhandboken som resurs för att samla in mer information om din del.  Det finns ett avsnitt om din grupps del på sid. 4–8 i deltagarhandboken.
· Efter 10 minuter kommer jag att avsluta övningen, och varje grupp ska ge en 2–3 minuters rapport om sitt ämne
6. Avsluta efter 10 minuter och be varje grupp presentera sitt ämne.  Begränsa varje presentation till högst 3 minuter.
7. Summera varje presentation enligt behov.
8. Övergå till sammanfattningen genom att fråga om någon har några frågor om förberedelse av tal och färdigheter för att framföra dem.  


	AVSLUTNING

	TID
	METOD
	INNEHÅLL

	Total tid:
5 minuter
	
	

	3 minuter
	

	PRESENTATION: Kriterier för och utvärdering av tal
1. Dela ut utdelningsmaterial 1: Checklista för utvärdering
2. Förklara närmare detaljer om talet enligt vad som bestämts av instruktörerna
· Tid
· Utdelningsordning
· Vem utvärderar
3. Gå igenom checklistan för utvärdering.
4. Påminn deltagarna om att checklistan är relaterad till vart och ett av ämnena som vi diskuterade i denna session.
5. Fråga om deltagarna har några frågor om talen eller utvärderingsprocessen.
Notering till instruktören: Vid slutet av dag 2 får deltagarna extra tid att förbereda de tal som de ska framföra den sista dagen.  

	2 minuter
	
Bild 6

	PRESENTATION: Sammanfattning av sessionen
1. Visa bild 6: Sessionens mål
2. Fråga deltagarna om vi har uppnått våra mål.
3. Avsluta genom att uppmuntra deltagarna att se sina tal som en möjlighet att öva på sina färdigheter i en säker miljö, inför vänner.


	Bilaga


· Checklista för utvärdering av tal

Checklista för utvärdering av tal
NAMN PÅ
TALARE







Kryssa i de punkter som du observerar.
Organisation
Inledning
 FORMCHECKBOX 
     Vidkändes publiken
 FORMCHECKBOX 
     Berättade vem han/hon var
 FORMCHECKBOX 
     Fick uppmärksamhet (exempel, fakta, historia, fråga)
 FORMCHECKBOX 
     Angav ämne och syfte
Huvuddel
 FORMCHECKBOX 
     Presenterade ämnets huvudpunkter
 FORMCHECKBOX 
     Gav stödpunkter för att bekräfta huvudpunkterna
Avslutning
 FORMCHECKBOX 
     Summerade huvudpunkter
 FORMCHECKBOX 
     Upprepade eller formulerade om syftet
 FORMCHECKBOX 
     Gav något att komma ihåg, tänka på eller göra något åt
Visuellt/röstläge/verbalt
Ögonrörelser
 FORMCHECKBOX 
     Se dig om i rummet från början
 FORMCHECKBOX 
     Börja genom att fokusera på en person
 FORMCHECKBOX 
     Håll ögonen på en person när du avslutar en tanke
 FORMCHECKBOX 
     Låt ögonen flytta runt i rummet under presentationen

Röstanvändning 
 FORMCHECKBOX 
     Variera tonen för att betona nyckelord och -fraser 
 FORMCHECKBOX 
     Gör paus ofta
 FORMCHECKBOX 
     Justera volymen efter rummets storlek
 FORMCHECKBOX 
     Prata i lagom takt 
Kroppsrörelser
 FORMCHECKBOX 
     Använd gester för att betona viktiga punkter 
 FORMCHECKBOX 
     Använd gester med händer/armar/kroppen för att förklara en 
          storlek eller form 
 FORMCHECKBOX 
     Balanserad hållning under hela presentationen
 FORMCHECKBOX 
     Slutför gesterna/låt händerna återgå till sidorna mellan gesterna
Språk 
 FORMCHECKBOX 
     Tala på en nivå som är lämplig för publiken
 FORMCHECKBOX 
     Definiera uttryck som kan vara svåra att förstå
 FORMCHECKBOX 
     Undvik presentationsfigurer som kan vara svåra att förstå
 FORMCHECKBOX 
     Använd en stil som passar publiken (formell eller ledig)


	Bilder
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Sessionens mål








Efter denna session kommer deltagarna att kunna: 


Förbereda ett utkast till ett tal


Använda tekniker för att framföra tal på ett effektivt sätt
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Sidan 1





Sidan 2-3
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Sidan 4–8
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Material att dela ut
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