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Monet menestyvät puhujat eivät kirjoita puheita kokonaan.  Sen sijaan he käyttävät puheen runkoa.  Voit käyttää täydellistä puhetta, mutta puheen runko tarjoaa siihenkin rakenteen.  Kirjoita ensin tekstin ”sisältökohdat” ja vasta sitten ”aloitussanat” ja ”loppusanat.”  Kun puheen runko on valmis, voit kirjoittaa koko puheen sisällön jos haluat.
1. Aloitus. Aloitussanat antavat mahdollisuuden saada yleisön huomio ja herättää heidän mielenkiintonsa.  Se on myös ajankohta, jolloin luot uskottavuuden itsestäsi puhujana, annat yleiskatsauksen aiheeseen ja kerrot yleisölle, että tämä aihe on mielenkiintoinen heille. Ehdotettu sisältö avaukseen on seuraava:
· Kiitä henkilöä, joka esitteli sinut
· Huomioi virkailijat ja vieraat
· Kerro kuka olet ja miksi olet täällä
· Herätä yleisön huomio (jotkut hyvät tavat saada yleisön huomio on esimerkiksi kertoa faktoja, vitsi tai tarina, esittää kysymys tai kertoa asiaan liittyvä lainaus)
· Kerro puheen aihe ja tarkoitus
· Anna yleiskatsaus puheesta
2. Puheen sisältö.  Puheen sisältö sisältää puheen pääkohdat, niitä tukevat faktat, numerot, esimerkit, henkilökohtaiset kokemukset ja uskomukset.  On suositeltavaa, että sinulla on korkeintaan kolme pääkohtaa ja niitä jokaista tukee korkeintaan neljä lisäkohtaa. 
Pääkohta on lausunto, joka antaa kuulijoille tiedon siitä missä puheen kohdassa olet ja mitä kyseisessä kohdassa käsitellään.  Esimerkki: ”Toinen tärkeä puoli lionina olemisessa on mahdollisuus palvella paikkakunnan asukkaita toteuttamalla...” Pääkohta on yleensä 25 sanaa tai vähemmän ja sitä seuraavat pääkohtaa tukevat lisäkohdat.
Lisäkohdat ovat yleensä esimerkkejä, todisteita, tilastoja, tarinoita ja vertauksia, jotka selittävät tai todistavat pääkohdan.  Esimerkki:  ”Yksi tapa, jolla klubimme on auttanut paikkakunnalla on...” Pääkohtaa tukevien lausuntojen tulee olla nopeita ja vakuuttavia.

3. Loppusanat.  Puheen loppusanat yhdistävät kaiken edellä mainitun yhden lopullisen kohdan tai vetoomuksen kautta.  Jotta loppusanat vakuuttavat kuulijat, sinun tulee:
· Tehdä lyhyt yhteenveto pääkohdista.
· Kertoa uudelleen puheen tarkoitus.
· Antaa yleisölle jotain, minkä he muistavat, saa heidät ajattelemaan tai toimimaan. 
(Joitakin aloituksessa käytettyjä tekniikoita voidaan käyttää myös loppusanoissa.)
Ehdotuksia
Valitse yksi seuraavista tilaisuuksista, johon valmistelet puheen rungon tai valitse oma aihe:
1:  Pidät puheen alueen lionsklubissa ja aiheena on uudet jäsenohjelmat.
2:  Esittelet piirikuvernöörin klubin 40-vuotisjuhlassa.
3:  Pidät puheen paikallisille yritysomistajille ja aiheena on tulevat lionsprojektit.
4:  Pidät puheen Lions Clubs Internationalin säätiöstä piirin vuosikokouksessa.
5:  Olet pääpuhuja lionsklubin palkintojuhlassa.
6:  (Valitse oma tilaisuus ja aihe.)
Puheen runko
Aihe ______________________________________________________________

	Aloitus
Kirjoita ylös miten aiot rakentaa aloituksen ja ota mukaan tekniikoita, joita aiot käyttää yleisön mielenkiinnon herättämiseksi.
	

	Sisältö:
Ilmoita puheen pääkohdat ja niitä tukevat kohdat.  (Pyri rajoittamaan pääkohtia niin, että niitä on korkeintaan neljä ja jokaista pääkohtaa tukee korkeintaan kolme alakohtaa.)
	Pääkohta 1
· Pääkohtaa tukeva peruste
· Pääkohtaa tukeva peruste
· Pääkohtaa tukeva peruste
Pääkohta 2
· Pääkohtaa tukeva peruste
· Pääkohtaa tukeva peruste
· Pääkohtaa tukeva peruste
Pääkohta 3
· Pääkohtaa tukeva peruste
· Pääkohtaa tukeva peruste
· Pääkohtaa tukeva peruste
Pääkohta 4
· Pääkohtaa tukeva peruste
· Pääkohtaa tukeva peruste
· Pääkohtaa tukeva peruste

	Loppusanat
Ilmoita miten aiot rakentaa loppusanat mukaan lukien mikä loppusanoissa saa yleisön miettimään asiaa tai toimimaan sen perusteella.
	


Julkinen puhuminen: Käytännön vinkkejä
Tutkimusten mukaan se mitä sanot on vain 7% puheen tai esitelmän vaikutuksesta.  93% reaktiosta riippuu siitä miten kerrot viestin.
Monet asiat vaikuttavat puheen onnistumiseen.  Näitä ovat esimerkiksi:
· Silmät - liikkeet ja katsekontakti
· Ääni - äänenpaino, tahti ja ilmaisu
· Vartalo - liikkeet ja asento
· Kieli - yleisölle sopivaa
· Hermostuneisuus 
· Pukeutuminen ja ulkonäkö
Silmien liikkeet ja katsekontakti
Silmämme voivat vetää yleisön mukaan tai ne voivat saada meidät vaikuttamaan hermostuneilta ja välinpitämättömiltä.  Tässä on muutamia vinkkejä miten käyttää katsetta puheen aikana:
	Tee näin
	Miksi?

	1. Katso hitaasti ympäri huonetta ennen kuin aloitat.
	· Saat näin yleisön huomion.


	2. Aloita esitelmä keskittymällä yhteen henkilöön kun kerrot ensimmäisen lausunnon.
	· Se auttaa vähentämään hermostuneisuutta.
· Se saa lausunnosta henkilökohtaisemman ja saa ryhmän kuuntelemaan entistä tarkemmin.

	3. Katso yhtä henkilöä kunnes olet saanut yhden ajatuksen ilmaistua loppuun.
	· Näin kommunikoit yleisön kanssa yksi henkilö kerrallaan.
· Saat ei-sanallisen vastauksen viestiisi.
· Auttaa sinua pitämään puheen vauhdin sopivana.

	4. Yritä katsoa kaikkia huoneen osia puheesi aikana.

	· Vähentää painetta.

	
	

	Älä
	Miksi?

	1. Vilkuile tai anna katseen hyppiä nopeasti pitkin huonetta ilman mitään tarkoitusta.
	· Vaikutat hermostuneelta

	2. Pyri keskittymään jokaiseen yleisön jäseneen (paitsi jos ryhmä on hyvin pieni).
	· Se vaikeuttaa ajatusten kulkua ja vaikuttaa sanavalintoihisi ja ilmaisuusi.

	3. Tuijota muistiinpanoja tai lue suoraan sivulta ellei ihan pakko.
	· Yleisö kokee että viestilläsi ei ole yhtään yksittäistä vastaanottajaa -- vain kasvoja yleisön joukossa.


Julkinen puhuminen: Käytännön vinkkejä (jatkuu)
Äänenkäyttö
Puhujan äänellä on tärkeä rooli siinä miten yleisö ottaa viestin vastaan.  Tässä muutamia vinkkejä mitä sinun tulee ja ei tule tehdä:
	Teen näin
	Miksi?

	1. Korosta avainsanoja ja fraaseja vaihtelemalla äänenpainoa.
	· Sanoilla ja fraaseilla on vaikutusta kuten korostetulla tekstillä.


	2. Pidä usein taukoja.
	· Vähentää hermostuneisuutta
· Antaa sinun hengittää niin että äänesi kuulostaa hyvältä
· Antaa kuulijoille mahdollisuuden käsitellä kertomasi viisaudet


	3. Ota huomioon huoneen ja yleisön koko -- muuta äänen volyymiä sen mukaisesti.
	· Viesti jää taustalle jos puhut liian kovaa tai sitä ei kuulla lainkaan jos puhut liian hiljaa.
Poikkeus: Äänen volyymin hiljentäminen voi auttaa saamaan puheliaan ryhmän hiljaiseksi, koska ryhmän painostus hiljentää puheliaat henkilöt.


	4. Puhu sopivalla nopeudella.
	· Liian nopeasti = vaikutus pienenee
· Liian hitaasti = tylsää


	
	

	Älä
	Miksi?

	1. Puhu koko ajan samalla äänenpainolla.
	· Tärkeät kohdat jäävät huomaamatta.


	2. Älä käytä ilmaisuja kuten ”öh” tai ”äh.”
	· Yleisö olettaa, että olet epävarma itsestäsi.


	3. Kiirehdi puheen pitämisessä loppuun saakka.
	· Epäluonnollinen vauhti voi ilmaista, että et ole aito tai et ole kiinnostunut kuulijoistasi.



Julkinen puhuminen: Käytännön vinkkejä (jatkuu)
Vartalonliikkeet
Vartalonliikkeet ja asennot voivat olla tulosta hermostumisesta tai ne ovat meille luontaisia aina.  Vartalonliikkeet voivat olla hyviä tai huonoja.  Jos puheen aikana ei ole minkäälaisia eleitä tai liikettä, se voi tehdä koko puheesta kylmän ja vaikuttaa viestin välittämiseen koska puhujat menettävät mielenkiintonsa. Mutta joskus liikumme niin että se häiritsee yleisöä.  Tässä muutama tärkeä seikka muistettavaksi:
	Tee näin
	Miksi?

	1. Käytä käsiä korostamaan avainkohtia.
	· Sanat ja fraasit vaikuttavat kuten korostettu teksti.

	2. Käytä eleitä ilmaisemaan kokoa, muotoa tai liikettä. 
	· Fyysinen esimerkki voi auttaa ilmaisemaan konkreettisesti jotain kuulijan mielessä.

	3. Seiso tasapainossa heti alusta saakka ja koko puheen ajan.
	· Niin olet ryhdikäs etkä heilu puolelta toiselle, mikä voi viedä huomiota itse viestistä.

	4. Tee aloittamasi eleet loppuun ja palauta kädet takaisin vartalon viereen eleiden välissä.
	· Pidä käden eleet luonnollisina.
· Vältä niin vilkkaita eleitä, että kuulija ei pysty keskittymään.

	5. Liiku puheen aikana. Yritä liikkua kohti yleisöä puheen alussa ja lopussa.

	· Liike muuttaa esitelmän dynamiikkaa.  

	
	

	Älä
	Miksi?

	1. Liikuta alavartaloa tai siirrä painoa puolelta toiselle ellei siihen ole syytä.
	· Kuulijoilla on vaikeampi keskittyä, jos olet ”liikkuva kohde.”


	2. Liiku koko ajan.
	· Liikkeet varjostavat sanomaa ja ne häiritsevät kuulemista.


	3. Pyörittele tai hypistele kyniä tai muita välineitä.
	· Vaikutat hermostuneelta tai epävarmalta.


	4. Toista samaa elettä yhä uudelleen.
	· Ele menettää merkityksen ja se häiritsee kuulijoita.



Julkinen puhuminen: Käytännön vinkkejä (jatkuu)
Kieli
Yleisölle sopivan kielen käyttäminen on tärkeä osa pätevän puhujan tehtävää. Aivan kuten sopivan tahdin käyttäminen, sopivien sanojen, fraasien, termien ja ilmaisujen käyttäminen auttaa myös viestin perille menossa. Seuraavassa on muutamia kysymyksiä, joihin sinun tulee vastata astuessasi virkaan:
	Jos
	Niin

	1. Jos epäilet, että yleisön koulutustausta on eri kuin omasi.
	Älä puhu omalla tasollasi -- muokkaa puhetta niin että se on selvää yleisölle.


	2. Kuulijoilla on eri kokemuksia ja he tulevat eri taustoista.
	Yksinkertaisuus on valttia.  Vältä alan termejä tai epätavallisia sanontoja.

	3. Kerrot tietoja, jotka saattavat olla uutta yleisölle.
	Varmista, että määrittelet kaikkia termit, joita yleisö ei ehkä tunne.


	4. Yleisön joukossa saattaa olla ihmisiä eri kulttuuritaustoista.
	Vältä kuvainnollista puhetta ja ilmaisuja, joita kuulijat eivät ehkä ymmärrä.


	5. Voit määritellä onko oppimisympäristö epävirallinen tai virallinen.
	Käytä epävirallisempaa tai muodollisempaa tyyliä tilanteen mukaan.

	6. Haluat sanoa uudelleen saman asian tai korostaa jotain jo sanomaasi.
	Voit tehdä niin, mutta vältä sanomasta ”Kuten sanoin aikaisemmin...”

	7. Haluat sanoa jotakin.
	Sano se ilman että et ensin sano, ”Mitä yritän sanoa...” tai ”Mihin pyrin tällä...”


Julkinen puhuminen: Käytännön vinkkejä (jatkuu)
Pukeutuminen ja ulkonäkö
Ihmiset muodostavat välittömän ja säilyvän mielikuvan ihmisistä heti tapaamisen ensimmäisen viiden sekunnin aikana. Tapaamisen seuraavien viiden minuutin aikana tätä alkuperäistä mielikuvaa voidaan muuttaa noin 50% joko negatiiviseen tai positiiviseen suuntaan. Joten ensimmäisellä viidellä sekunnilla on tärkeä merkitys. Sen aikana kerrot paljon ihmisille siitä mitä ajattelet itsestäsi. Tässä muutama tärkeä seikka muistettavaksi:
	Tee näin
	Miksi?

	1. Käyttäydy tilanteeseen, paikkaan ja kulttuuriin sopivasti.
	· Tekisitkö hyvän vaikutuksen, jos sinulla on puku päällä grillijuhlissa?  

	2. Varmista, että voit mukavasti. 
	· Jos et tunne oloasi mukavaksi, et ole parhaalla mahdollisella tuulella.

	3. Kiinnitä huomiota yksityiskohtiin: 
· Vaatteet ovat siistit
· Kengät on kiillotettu
· Käyttäydy ammattimaisesti

	· Pienet yksityiskohdat luovat viimeistellyn kokonaisuuden.

	
	

	Älä
	Miksi?

	1. Käytä häiritseviä vaatteita tai asusteita.

	· Yleisö saattaa kiinnittää enemmän huomiota asusteisiin kuin puheeseen.

	2. Käytä punaisia vaatteita tai kuvioita, jos sinua nauhoitetaan.

	· Kuvat ovat usein epäselviä ja häiritseviä.

	3. Käytä vanhanaikaisia vaatteita tai hiustyyliä.
	· Vanhanaikainen muoti saa ihmiset ajattelemaan, että ideasi ovat myös aikansa eläneitä.






Tämän istunnon jälkeen osallistujat osaavat: 


Valmistella puheen rungon


Käyttää tekniikoita tehokkaan puheen pitämiseksi 
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Alueellinen lionjohtajien koulutusinstituutti








