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ANVANDA INSTRUKTORENS VAGLEDNING

Instruktorens vigledning dr utformad for att stodja instruktdren genom att ge en dversikt Gver varje
session 1 kursplanen, med noteringar och krav for genomforandet. Vigledningen innehéller tips och
instruktioner som till exempel forslag pé saker att séiga, stegvisa instruktioner for dvningar,
rekommendationer avseende sessionernas tid och exempel pa material att dela ut under respektive
session.

Instruktorens vigledning dr utformad att ge instruktdren den végledning som behdvs for att leverera
utbildning med avsett innehéll och i enlighet med avsett arbetssitt. Beskrivning av de grundldggande
delarna i instruktorens véigledning samt exempel pa innehall foljer nedan.

Sessionens bakgrund
Ger en kort Oversikt Over sessionen

Sessionens mal
Berittar mélet med sessionen.

Forberedelser infor sessionen
Berittar vilken utrustning och och vilket material som behovs for sessionen samt forslag pa hur bord
och stolar bor placeras.

Sessionens tidsplan
Tillhandahaller sessionens flode med foreslagna tider

SESSIONENS INNEHALL (INTRODUKTION, AVSNITT, AVSLUTNING)

Detta avsnitt i instruktdrens vagledning dr ett verktyg som du bor f6lja steg for steg, for att sékerstélla
att alla mal uppnas, allt innehall avhandlas pa ett effektivt sitt, att aktiviteterna genomfors och
sammanfattas korrekt samt att tidsplanen foljs.
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Nedan finns exempel pa anvisningar. En anvisning inleds med ett enskilt ord och f6ljs av text.
Anvisningar foreslar vanligen vad du bor sdga eller fraga samt vilka svar du kan forvinta dig frén
deltagarna. Anvisningarna inleds vanligen med: Beritta, Visa, Frdga eller Overgdng. Det forvintas
inte att du ska repetera texten ord for ord i en anvisning. Det &r bittre nér informationen framfors med
dina egna ord. Istillet har det till avsikt att sdkerstélla att du har det du behover for att framfor
budskapet korrekt.

Beritta
Det verkar som om vissa av oss ifragasitter idén bakom denna akademiska
insats. Vi kan inte se dess omedelbara behov eller ens dess anvéndbarhet pa sikt.
Fraga

Ar det méjligen s4 att vi vuxna har blivit mer selektiva nir det giller vart
larande?

Nedan foljer ett exempel pa en notering till instruktoren. Noteringar har for avsikt att ge dig
bakgrundsinformation eller forslag om framforande eller genomforande av en specifik del av
sessionen. Noteringar pdminner dven om att hanvisa deltagarna till deltagarhandboken eller sikerstilla
att specifikt material anvénds.

Ge deltagarna ndgra minuter till att liisa igenom listan med
kinnetecken och att viilja dem som relaterar till vuxna. De kan arbeta
individuellt eller i par. De bor lisa igenom hela listan innan de
bestimmer sig.

Efter 3-4 minuter gar du over till svaren.
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SESSIONENS BAKGRUND

Leoledare ombeds ofta att tala vid klubb- och distriktsevenemang, och vid andra tillféllen. I den forsta
delen av denna session kommer deltagarna att f riktlinjer for effektivt framférande samt ett arbetssatt
for att forbereda tal.

Under sessionens andra del méste deltagarna framfora ett kort tal och forvéntas anvédnda de fardigheter

som beskrivs 1 sessionens forsta del nir de forbereder och framfor talet. En viss tid for att forbereda
talet ingdr i sessionen, men deltagarna kan behdva tid utanfor sessionen for att forbereda sig.

SESSIONENS MAL

Efter denna session kommer deltagarna att kunna:
e Beskriva effektiva fardigheter for att tala infor grupp
e Identifiera de viktigaste stegen for att planera ett tal
e Ta fram en plan for ett tal pa 3-4 minuter
e Halla ett strukturerat tal pa 3-4 minuter med hjélp av effektiva fardigheter

e Kinna igen skillnaderna mellan att halla en personlig presentation och en virtuell presentation
(VALFRITT)
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FORBEREDELSER INFOR SESSIONEN

MATERIAL

e Instruktorens vigledning
e Deltagarhandbok
e PowerPoint-bilder

UTRUSTNING

e Dator
e Projektor och filmduk

FORSLAG PA UPPSTALLNING AV BORD OCH STOLAR

Da sessionerna bygger pa samarbete och diskussioner rekommenderas foljande uppstillning av bord
och stolar:

| s |

N
fr = A

IKONER

Hinvisa till
Deltagarhandbok
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SESSIONENS TIDSPLAN

Del 1
Innehall Oversikt Material
INTRODUKTION Presentation: Oversikt av sessionen PowerPant-
presentation
(3 minuter)
AVSNITT 1: Presentation: Faktorer for att tala PowerPoint-
Effektiva firdigheter for art | Infor grupp presentation
tala infor grupp AKktivitet: Tala infor grupp - exempel | Deltagarhandbok
(28 minuter) och diskussion
Presentation: Steg for att forbereda PowerPoint-
ett tal presentation
AVSNITT 2: Aktivitet: Komma igéng - steg 1-4 Deltagarhandbok
Forbereda ett tal
(53 minuter) Presentation: Steg for att forbereda
ett tal - fortséttning
Aktivitet: Talets struktur - steg 5
AVSLUTNING Presentation: Ga igenom mélen PowerPant-
. presentation
(6 minuter)
Deltagarhandbok
Total tid: 90 minuter
Del 2
Innehall Oversikt Material
INTRODUKTION ) PowerPoint-
. Presentation: Oversikt av sessionen .
(5 minuter) presentation
AVSNITT 1: Aktivitet: Individuella tal PowerPoint-
Individuella tal ) ) . presentation
(60 minuter) Dls.kl.lSSIOIl: Sammanfattning av Deltagarhandbok
aktivitet
AVSNITT 2 Aktivitet: Diskutera idéer PowerPoint-
(VALFRITT): presentation
Virtuellt jamfort med
personligen Deltagarhandbok
(20 minuter)
AVSLUTNING Presentation: Ga igenom maélen PowerPomt-
. presentation
(5 minuter)
Deltagarhandbok

Total tid:

70 minuter (90 minuter med valfritt avsnitt)
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DEL 1 - INLEDNING

Total tid: 3 minuter
PRESENTATION: SESSIONSOVERSIKT (3 MINUTER)

Denna session forutsdtter att del 1 och del 2 genomfors pd olika
dagar. Om sd inte iir fallet kan det vara nodvindigt att justera
formuleringen i vissa avsnitt.

Innan du inleder sessionen ska du bestimma om du kommer att
inkludera avsnitt 2 i del 2. Om inte, se till att PowerPoint-
bilderna anpassas genom att dolja bild 27 och justera
madl/referenser for avsnittet.

Visa
| Visa bild 1: Sessionens titel
TALA INFOR
GRUPP
DET N
Fraga

Hur ménga av er tycker om att tala infér grupp? Réck upp en hand.

Det ir troligtvis inte sa manga som réiicker upp handen.
Gratulera dem som ricker upp handen till att de dir bland de fa
som inte tycker att det dr jobbigt att tala infor grupp. For de

flesta skapar tanken pad att tala infor grupp mycket ridsla och
oro.
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Visa

Visa

Beriitta

| Visa bild 2: Réidsla att tala infor grupp

75 %

av alla vuxna
berdknas kanna
radsla for att tala
infér grupp.

90 %

av den radsla vi
k&nner infér en
presentation beror
pd bristande
férberedelser.

Dela med dig av statistiken pd bilden.

Pdaminn dem som tycker det jobbigt for att tala infor grupp att de
inte ir ensamma. Men det finns hopp! 90 procent av ridslan
beror pad bristande forberedelser, sd ju mer forberedda de dr,
desto mindre ridsla och oro kommer de att uppleva.

| Visa bild 3: Sjilvfortroende

91 %
av ménniskor s&ger att
de kanner sig frygga
med en val férberedd
och vdl utformad
presentaticon.

| Dela med dig av statistiken pd bilden.

Det dr goda nyheter! Ju mer du forbereder dig, desto sdkrare kommer du
att kdnna dig. Mer sjélvfortroende innebdr mindre rddsla och oro.

Tank pa ndgra av de bésta talarna du har hort, som verkligen har fangat
din uppmaérksamhet och behéllit ditt intresse, oavsett om det var ett tal i
direktsdndning eller ett TED-talk pd YouTube. Vad var speciellt med
deras sitt att tala? Vad gjorde de for att locka in dig och {2 dig att fortsétta
lyssna?
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Visa

Beriitta

Ni vet att de inte gick upp pa scenen och borjade tala utan forberedelser.
De tillbringade manga timmar med att strukturera, férbereda och éva. Du
kanske aldrig blir en vérldsberdmd talare, men du kan léra dig grunderna
for att strukturera och halla ett tal och pé sé sitt bli mer sjdlvsdker nér du
star infor en grupp.

| Visa bild 4: Mal

SESSIONENS MAL

o Beskriva effektiva fardigheter for att tala infér grupp
9 Identifiera de vikfigaste stegen for att forbereda ett tal

e Ta fram en plan fér ett tal pd 3-4 minuter

Halla ett strukturerat tal p& 3-4 minuter med hjélp av
effektiva fardigheter

Ké&nna igen skillnadermna mellan att hélla ett tal
m personligen och virtuellt

VIKTIGT! Om du viiljer att inte genomfora det valfria avsnittet pa 20
minuter i del 2 av denna session ska du ta bort det sista malet pa bild
4.

Denna session kommer att bestd av tva delar. Den forsta delen kommer att
fokusera pé effektiva fardigheter for att framfora ett tal och identifiera de
viktigaste stegen for att forbereda ett tal.

I den andra delen far du mojlighet att hélla ett tal infor en liten grupp
deltagare och fa aterkoppling.

Om du viljer att genomfora det valfria avsnittet pa 20 minuter i del 2
av denna session kan du dven sdga foljande:

Slutligen kommer vi att diskutera skillnaderna mellan personliga och
virtuella tal.

I slutet av de bada delarna kommer du kunna uppné de angivna malen.
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DEL 1 - AVNSITT 1: Effektiva fardigheter for att tala
infor grupp

Total tid: 28 minuter

PRESENTATION: FAKTORER FOR ATT TALA INFOR GRUPP (3
MINUTER)

Fraga
Visste du att det i genomsnitt bara tar 5 sekunder for en publik att avgdra
om en presentator dr karismatisk eller inte?
Varfor dr detta viktigt? Mdnniskor dr mer bendigna att folja
mdanniskor som de anser vara charmiga eller fiingslande.
Beritta
Hur fangar du din publik? Overraskande nog dr det inte nddvandigtvis ditt
innehall som fangar deras uppmirksamhet och haller dem engagerade. Det
ar sdttet du levererar innehallet pa.
Visa
| Visa bild 5: Faktorer for att tala infor grupp
FAKTORER FOR ATT TALA INFOR GRUPP
® il Sy
VISUELL TONLAGE VERBAL
i
Beritta

Det finns tre olika faktorer som péverkar kvaliteten pa ett tal:

e Visuell: Vad publiken ser
e Tonldge: Hur orden sags

e Verbal: Orden som sigs
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Beridtta

Visa

Beriitta

Missforstd mig inte, det rader ingen tvekan om innehallets betydelse. Ett
tal utan bra innehall kommer alltid att falla platt. Det finns dock ménga
fardigheter som kan utnyttjas for att skapa liv 1 innehallet. Trots gedigen
forskning, sakkunskap, god planering och utmérkta lokaler misslyckas
vissa tal. Om en presentatdr inte har en sjédlvsiker och entusiastisk
presentationsstil forlorar publiken snabbt intresset och blir uttrakad.

| Visa bild 6: Tala infor grupp

TALA INFOR GRUPP
m Visuell - icke-verbal
kommunikation

= Tonlage

Verbal - Innehdll

Forskning visar att publikens uppfattning om ett tal till 55 procent baseras
pa icke-verbal kommunikation, t.ex. ansiktsuttryck och gester, 38 procent
pa rost, t.ex. tonfall och rostldge och 7 procent pa talets innehall.

Presentatorer maste anvédnda sin personlighet och samtidigt fokusera pa
sina fardigheter for att skapa en professionell och séker stil, vilket krévs
for att skapa ett framgangsrikt tal. Det dr alltsa inte nodvéndigtvis vad du
sdger utan hur du séger det som avgdr publikens engagemang och intresse.

AKTIVITET: TALA INFOR GRUPP - EXEMPEL OCH DISKUSSION (25

MINUTER)

Det finns tva alternativ for denna aktivitet.

1. YouTube-video av ett TED-talk.
2. Demonstration av ett kort tal.

Innan sessionen borjar ska du bestimma vilket alternativ som
passar bist for dig och dina deltagare.
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Alternativ 1: YouTube-video av ett TED-talk

TED Talk-videon visar ett kort tal om "ingenting' Men det
handlar verkligen inte om ingenting. Syftet med talet dr att visa
betydelsen av tonlige och visuella (icke-verbal kommunikation)
aspekter i ett tal. I videon visar presentatoren hur du med hjilp
av tonfall och icke-verbala gester kan hdlla en publik engagerad
dven om du pratar om "ingenting"'.

Informationen presenteras pd ett humoristiskt sitt, vilket gor den
minnesvird. Genom att anviinda alla de tekniker som
presentatoren nimner, i stillet for att endast nimna dem, ger
han publiken tydliga exempel pd vad han diskuterar.

Fordelen med det hiir alternativet dir att deltagarna fir se ett bra
exempel pd effektiva firdigheter att leverera tal. Detta alternativ
dr dock endast tillgingligt pd engelska. Det finns majlighet att
sld pd undertexter pa andra sprak for att underliitta forstdelsen,
om du anser att budskapet kan formedlas tydligt. Annars kan det
vara béist att viilja alternativ 2.

Alternativ 2: Demonstration ay ett kort tal

I det hiir alternativet liser instruktioren ett kort tal frdn ett manus
i instruktorens vigledning och demonstrerar ddliga firdigheter i
att tal. Detta gor det mojligt for deltagarna att se och hora
tonlige och visuella (icke-verbal kommunikation) beteenden som
hindrar en presentators formdga att framgdangsrikt formedla sitt
budskap. Deltagarna kanske kan identifiera sig med denna
demonstration, eftersom de har hért ndagot liknande tidigare eller
kanske sjéilva har hallit ett tal pa detta siitt.

Fordelen med detta alternativ dr att deltagarna far se vad man
INTE ska gora niir man hdller ett tal. Om det hdr alternativet
viljs rekommenderas ocksa att du hittar ett 3-4 minuter langt
videoklipp pd svenska som visar ett exempel pd effektiva
firdigheter att leverera tal. Du kan ocksa lisa upp avsnittet igen
och anviinda effektiva firdigheter for att att framfora texten, t.ex.
god ogonkontakt, bra rostliige och kroppshdllning, for att visa
skillnaden.
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ALTERNATIV 1: VIDEO AV ETT TED-TALK

Beritta
Lat oss titta pa foljande video. Presentatdren anviander sin personlighet
och sina sérskilda fardigheter for att pé ett kreativt sétt halla ett tal om
"ingenting". Nér du tittar pa videon, notera de beteenden och tekniker som
han anvénder for att halla publiken delaktig och engagerad.

Hiinvisa deltagarna till sidan 1 i deltagarhandboken for att gora
noteringar.

Visa
| Visa bild 7: Ett tal om ingenting

https://voutu.be/8SOFDjFBj8o

Videon dir cirka 6 minuter ling.

Videon iir inbéiddad i PPT:n och visas pd engelska. Om du vill liigga
till undertexter pd ett annat sprak foljer du stegen nedan precis innan
du startar videon (detta kan inte goras i forvig).

~

Klicka pa videon i bildspelsliget for att spela upp den.

N

Klicka igen pa videon for att pausa.

3. Klicka pad ikonen for instillningar E, vilken finns i det nedre
hogra hornet pa videon.

4. Klicka pa Undertext/CC.
5. Klicka pa Svenska.

Undertexterna pd svenska bor visas niir du spelar upp videon.


https://youtu.be/8S0FDjFBj8o
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*OBSERVERA* Titta pd videon och de éversatta undertexterna i sin
helhet innan den spelas upp for deltagarna for att bedoma
oversdttningens kvalitet och vid behov viilja ett annat alternativ.

Berdtta
Nu nér ni har tittat pa det korta talet och noterat vilka beteenden och
tekniker presentatoren anvénde kan ni ta en stund for att prata med ovriga
deltagare och jimfora anteckningar. Overvig frigorna pa sidan 1 i
deltagarhandboken nér ni diskuterar.

Ge deltagarna tid att diskutera foljande fragor i deltagarhandboken.
(5 minuter)

o Vilka specifika tekniker/beteenden noterade du?

o Var presentatoren effektiv i sin formedling av innehdllet? Varfor
eller varfor inte?

o  Hur hjilper detta tal dig att forbdittra dina firdigheter att
framfora tal?

Sammanfatta aktiviteten genom att be ndagra av deltagarna dela med
sig av sina svar. (5-10 minuter)

Om du har en liten grupp kan du be frivilliga att riicka upp handen
och beriitta. Om du har en storre grupp behover du kanske vara mer
kreativ. Det kan behovas en mikrofon for att deltagarna ska horas
ordentligt.

Deltagarna bor ha identifierat foljande viktiga tekniker/beteenden.
Se till att sammanfatta eller upprepa vad de borde ha identifierat
innan du gar vidare.

Presentatoren var duktig pd:

e Jggonkontakt

o rostlige, tonfall, volym, takt, uttal

o kroppsspriak, inklusive hdllning, rorelser och gester

Presentatioren var:

o personlig, hade god kontakt med publiken

o humoristisk, anvinde humor for att fi kontakt med publiken

o sjilvsiker

o kreativ, demonstrerade effektiva tekniker att leverera i stiillet for
att bara tala om dem




Instruktorens vigledning: Tala infor grupp Sidan | 14

Beriitta

Visa

Beriitta

Overging

Syftet med talet dir att visa betydelsen av tonliige och visuella
(icke-verbal kommunikation) aspekter i ett tal. I videon visar
presentatoren hur du med hjdilp av tonfall och icke-verbala
gester kan hdlla en publik engagerad idven om du pratar om
"ingenting'

Informationen presenteras pd ett humoristiskt sitt, vilket gor
den minnesviird. Genom att anvinda alla de tekniker som
presentatoren nimner, i stillet for att endast nimna dem, ger
han publiken tydliga exempel pd vad han diskuterar.

Talet om "ingenting" handlade alltsa 1 sjdlva verket om négot! Indirekt gav
presentatdren publiken en hel del information om effektiva metoder och
tekniker som du kan anvénda for att engagera din publik.

| Visa bild 8: Fiirdigheter

FARDIGHETER

Ogonkontakt
R&st

Kroppssprak

Val av ord

Framtoning

| Hiinvisa deltagarna till sidan 2-6 i deltagarhandboken.

I din deltagarhandbok hittar du ytterligare information om de fardigheter
som vi just diskuterade. Om du gar igenom den har informationen pé egen
hand kan du forbereda dig for ditt kommande tal.

Vi har just dgnat en del tid at att tala om effektiva fardigheter att leverera
tal. Du kénner nu till nagra viktiga tekniker som du kan anvénda for att
engagera din publik. Aven om en effektiv leverans ger ditt innehall liv
maste du forst ha ett innehall att dela med dig av.

| Ga till sidan 19 i instruktorens vigledning for att fortsitta.
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ALTERNATIV 2: DEMONSTRATION

Beridtta

Beriitta

Om du viljer alternativ 2, se till att dolja bild 7 i PowerPoint-
presentationen innan du borjar sessionen, eftersom den inte kommer
att behovas.

Overvig foljande demonstration. Nir du lyssnar, notera de beteende och
tekniker du ser och huruvida de tillfor ndgot till det som ségs eller hindrar
presentatoren fran att leverera sitt budskap.

Hiinvisa deltagarna till sidan 1 i deltagarhandboken for att gora
noteringar.

Lis igenom stycket nedan. Det bor ta cirka 1-2 minuter.

Syftet med den hiir demonstrationen dr att pavisa ddliga vanor
och tekniker niir du haller tal, till exempel: Att tala monotont,
tala utan pauser, brist pa égonkontakt och viga fran sida till
sida. Demonstrera dessa beteenden ndr du hdller det korta talet.
Du kommer dven se att det hir stycket inte har ndgon inledning
eller avslutning.

Du kan ersdtta det hiir stycket med ett annat, som du tycker dr
limpligare for dina deltagare.

Parkera fordonet pé plan mark och ta av navkapseln. Vrid
skiftnyckeln moturs for att lossa flinsmuttrarna. Lossa
flinsmuttrarna i ett stjirnformigt monster, lossa forst en med nagra
varv och lossa sedan en pa motsatt sida. Arbeta runt hela diacket
tills alla flinsmuttrar &r 16sa och nagot 16sskruvade. Hissa upp
bilen. Lossa muttrarna helt och ta bort dicket. Satt det nya dicket
pa plats. Skruva i flinsmuttrarna igen. Dra 4t dem pa samma sétt
som du lossade dem: Ge varje mutter ndgra varv, forst en och
sedan den motsatta och arbeta runt dédcket 1 ett stjairnformigt
monster. Dra at flinsmuttrarna och anvidnd sedan domkraften for
att sdnka ned bilen. Ta bort domkraften och dra &t flinsmuttrarna
helt.

Nu nér du har observerat den korta demonstrationen och noterat de
beteenden och tekniker som presentatdren anviande kan du ta en stund for
att prata med Svriga deltagare och jimfora dina anteckningar. Overvig
fragorna pa sidan 1 i deltagarhandboken nér ni diskuterar.
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Ge deltagarna tid att diskutera foljande fragor i deltagarhandboken.
(5 minuter)

o Vilka specifika beteenden/tekniker noterade du?

o Var presentatiren effektiv i sin formedling av innehdllet? Varfor
eller varfor inte?

e  Hur hjiilper den hiir demonstrationen dig att forbdttra din
formdga att tala infor grupp och att leverera effektivt?

Sammanfatta aktiviteten genom att be ndgra av deltagarna dela med
sig av sina svar. (5-10 minuter)

Om du har en liten grupp kan du be frivilliga att ricka upp handen
och berditta. Om du har en storre grupp behover du kanske vara mer
kreativ. Det kan behdvas en mikrofon for att deltagarna ska horas
ordentligt.

Deltagarna bor ha identifierat foljande viktiga tekniker/beteenden.
Se till att sammanfatta eller upprepa vad de borde ha identifierat
innan du gdr vidare.

Presentatioren hade bristande:

e (gonkontakt

o rostlige, tonfall, volym, takt, uttal

o kroppssprak, inklusive hdllning, rorelser och gester

Presentatioren var inte:

o personlig, hade dilig kontakt med publiken

o humorvistisk, anvinde inte humor for att fi kontakt med publiken
o sjilvsiker

o kreativ i siittet att presentera innehdllet

Syftet med demonstrationen dr att visa hur stor betydelse tonlige
och icke-verbal kommunikation har i ett tal. I demonstrationen
saknade presentatéren manga av de firdigheter som krévs for
att engagera publiken, vilket i hog grad pdverkade
presentatorens formdga att lyckas.
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Visa
| Visa bild 8: Fiirdigheter

FARDIGHETER

Ogonkontakt

R&st

Kroppssprak

Val av ord

Framtoning

| Hiinvisa deltagarna till sidan 2-6 i deltagarhandboken.

Beritta
Demonstrationen visade alltsd vad man INTE ska gora niar man héller ett

tal, men vad ska man gora?

I din deltagarhandbok hittar du ytterligare information om vad du boér och
inte bor gora for att 13 till stdnd en effektiv presentation. Om du gér
igenom den hér informationen péd egen hand kan du forbereda dig for ditt
kommande tal.

Om tiden tilldter det kan det vara viirdefullt att genomfora
demonstrationen igen med hjilp av effektiva firdigheter for att visa
skillnaden. Du kan ocksd be en frivillig, som anser att han eller hon
besitter de firdigheter som kriivs, att framfora ett tal med betoning pd
de fiirdigheter som just diskuterats.

Om du inte dr siker pa att du verkligen kan formedla dessa
fardigheter genom en demonstration kan du vilja ett 3-4 minuter
langt videoklipp fran YouTube eller liknande, for att visa ett exempel
pd goda firdigheter pd deltagarens sprik.

Overging
Vi har just dgnat en del tid at att tala om effektiva fardigheter att leverera
tal. Du kénner nu till nagra viktiga tekniker som du kan anvénda for att
engagera din publik. Aven om en effektiv leverans ger ditt innehall liv
maste du forst ha ett innehall att dela med dig av.
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DEL 1 - AVSNITT 2: Forbereda ett tal

Total tid: 55 minuter

PRESENTATION: STEG FOR ATT FORBEREDA ETT TAL (10
MINUTER)

Fraga
”Hur manga av er har forberett ett tal tidigare genom att sétta er och skriva
ned talet i sin helhet?”” Rick upp handen.

Vissa deltagare kommer antagligen att siga att de har gjort detta
forut.

Beritta
Detta kan fungera for vissa, men manga som kidnner oro infor att skriva
och halla tal skapar dannu mer oro genom att borja skriva sitt tal utan
lampliga forberedelser. Det kan ta mycket ldngre tid och leda till ett rorigt
tal.

Frdga
Vad kan du gora for att forbereda dig infor ditt tal innan du borjar skriva
anteckningar?

Be ndgra deltagare att dela med sig.

Om du har en liten grupp kan du be frivilliga att ricka upp handen
och berditta. Om du har en storre grupp behover du kanske vara mer
kreativ. Det kan behdvas en mikrofon for att deltagarna ska horas
ordentligt.

Beriitta
Det &r viktigt skapa en Oversikt av talet. En forfattare borjar inte skriva en
bok utan att veta hur kapitlen kommer att delas in, likasa bor ett tal aldrig
skrivas utan att huvudpunkterna dr indelade i en vél utformad dversikt.
Forutom att sékerstélla att du far med dina huvudpunkter i ditt tal kommer
en oversikt dven ddmpa din oro. Att ha en bra plan skapar trygghet.

Pa sidorna 7-12 i deltagarhandboken finns en detaljerad artikel av John
Zimmer, en internationellt erkdnd talare och expert pa att tala infér grupp,
som beskriver alla steg for att forbereda ett tal.



Instruktorens vigledning: Tala infor grupp Sidan | 19

Visa

Beridtta

Visa

| Visa bild 9: Steg for att forbereda ett tal

STEG FOR ATT FORBEREDA ETT TAL

Helhetsbild, mal, budskap, relevans, struktur

Maénga av er vet att ett vanligt upplagg for en uppsats eller ett tal ar:
Inledning, huvuddel och avslutning. Vi kommer att ga igenom detta om en
stund. Innan du bdrjar skriva ner din plan &r det dock viktigt att tdnka pa
helheten. Du méste ocksa ténka pa malet med talet, ditt budskap och hur
relevant ditt tal dr for din publik. Dessa forsta steg hjilper dig att fokusera
ditt tal sa att du har en klar uppfattning om vad du vill sdga nir du dr redo
att strukturera ditt tal.

Jag kommer att ge en 6versikt av de fyra forsta stegen for att forbereda ett

tal. Lite senare nér det dr dags for dig att utveckla ditt tal kan du ga
igenom dessa steg 1 detalj pa sidan 7-8 1 deltagarhandboken.

| Visa bild 10: Steg 1-2

STEG 1-2

Helhetshilden g

Talare - Amne
Publik - Amne

Talare - Publik I slutef av falet kommer .

publiken att

O«
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Beridtta

Visa

Beriitta

Niér du har valt ett &mne dr det forsta steget att fundera 6ver helheten och
stélla ndgra fragor till dig sjdlv. Det finns tre horstenar 1 ditt tal: Talaren
(du), &mnet och publiken. Det finns flera fragor pé sidan 7 i
deltagarhandboken som hjélper dig att tinka pa forhallandet mellan dessa
tre.

Steg tva dr att bestimma malet med ditt tal. De mest kraftfulla talen dr de
som far minniskor att agera. Om du kan fa ménniskor att vidta konkreta
atgdrder har ditt tal fitt genomslag. Var specifik nir du funderar pa vad du
vill att publiken ska gora. Skriv ned ditt mal pa foljande sitt:

"I slutet av talet kommer publiken att

| Visa bild 11: Steg 3-4

STEG 3-4

Budskap o Eft fal handlar aldrig om

talaren, utan alltid om

Négot som hdller publiken
ihop talet Anledningar fill varfér din
i publik bér bry sig om ditt
Skrivs som en enda budskap

mening, inte som en

serie punkter
L9l Relevans

Ett tal bor ocksé ha ett tydligt budskap, ndgot som héller ihop det. Steg tre
ar att skriva ditt budskap. Det bor vara en grammatiskt korrekt mening,
inte en rad punkter. Manniskor forsoker ofta fa in flera budskap, men det
ar inte bra att vara alltfor informativ, eftersom resultatet ofta blir
forvirrande for dem som lyssnar. Nér du sammanfattar ditt tal med en enda
mening blir budskapet tydligt for dig. Om du inte kan sammanfatta ditt
budskap med en enda mening méste du dgna mer tid 4t att tinka pa
budskapet. Nar du utarbetar din plan ska du anvdnda budskapet som en
maéttstock for allt som ingér i talet.
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Det fjarde steget dr relevans. Ett tal handlar aldrig om talaren eller dennes
produkt eller foretag. Det handlar alltid om publiken. Nu nér du har ditt
budskap, lista skélen till varfor din publik bor bry sig om ditt budskap.
Hur &r ditt budskap relevant for dem? Du behdver minst en anledning. Om
du inte kan komma pé nagra har du ett problem. G4 tillbaka till steg 3 och
omprova ditt budskap.

AKTIVITET: KOMMA IGANG - STEG 1-4 (15 MINUTER)

Beridtta

Visa

Beridtta

Vi kommer nu dgna lite tid &t att anvinda dessa fyra forsta steg for att
borja forbereda ditt tal. Du kanske inte hinner med alla fyra stegen, men
det ar en bra borjan.

Vi kommer nu att ga vidare 1 deltagarhandboken till sidorna 13-15 dér du
kan vélja &mne och sedan fylla i de fyra fOrsta stegen for ditt tal.

| Visa bild 12: Aktivitet: Komma igdng - steg 1-4

AKTIVITET: KOMMA IGANG - STEG 1-4

1.vdlj ett @mne frén sidan 13 i deltagarhandboken

2.Genomfér steg 1-4 p& sidora 14-15

Helhets
0 L) @

I del tvd av denna session kommer du att hélla ett 3-4 minuter langt tal for
en liten grupp av deltagare, om ett amne som du sjdlv viljer. Listan dver
dmnen finner du pa sidan 13 1 deltagarhandboken. Vilj det &mne som du
kdnner att du har mest kunskap om.

Du kommer sedan att ha 10 minuter pa dig att arbeta sjilvstandigt for att
slutfora steg 1-4 pa sidorna 14-15 i deltagarhandboken. Du kan radgoéra
med Ovriga deltagare for att fa aterkoppling pd dina idéer, men inget tal
ska vara exakt likadant som det andra. De ska vara baserade péd dina egna
tankar och din personlighet.
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Beriitta

Varje dmne som anges pa sidan 13 innehéller ocksa den publik som du
ska presentera for. Eftersom det ror sig om fiktiva tal kan du utveckla
publiken pé det sétt du vill f6r att pd basta sitt genomfora stegen. Innan du
borjar ditt tal ska du informera Gvriga deltagare om vilken slags publik du
forestéller dig att de é&r.

Lat deltagarna arbeta med steg 1-4 i sitt tal i 10 minuter och fortsiitt
sedan med steg 5.

Nu nér du har tittat pa helheten och faststillt talets mal, budskap och
relevans for publiken &r det dags att tinka pa steg fem - strukturen.

PRESENTATION: STEG FOR ATT FORBEREDA ETT TAL
(FORTSATTNING)

Visa

Beridtta

| Visa bild 13: Struktur

STEG 5 - STRUKTUR
* Inledning

+ Huvuddel [ Sl | >
» Avslutning M (

e

Varje tal behdver struktur for att fa genomslag. Som tidigare nimnts finns
det tre grundldggande delar i varje tal: Inledning, huvuddel och avslutning.
Aven om vi kommer att gd igenom dem i denna ordning rekommenderas
det att du borjar med huvuddelen, dérefter arbetar du med inledningen och
slutligen med avslutningen.

Precis som for steg 1-4 kommer jag att ge en Gversikt over steg 5. Efter
denna Gversikt har du mer tid att fortsétta att utveckla planen for ditt tal.
Du kan ldsa mer om strukturen i din deltagarhandbok pé sidorna 9-12.
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Visa

Beridtta

Visa

| Visa bitd 14: Inledning

INLEDNING
FANGA SIGNALERA
UPPMARKSAMHETEN

Inledningen ar introduktionen till ditt tal. Du far bara en chans att gora ett
gott forsta intryck, sa du vill att din inledning ska vara stark. Forberedelse
ar nyckeln. En stark inledning bestér av tva delar. Finga
uppméirksamheten och signalera

I borjan av ditt tal har du publikens odelade uppmairksambhet, s& du vill dra
nytta av det. Talare som borjar pa ett vardagligt sitt - "God morgon,
allihopa. Jag ar glad att vara hir. Mitt namn &r sa och sé och idag ska vi
prata om X" - missar ofta mojligheten att fanga publikens uppmarksamhet.
Pé sidan 9 i deltagarhandboken hittar du ndgra exempel pa hur du kan
fanga din publiks uppmaérksamhet fran borjan. Vad du én véljer, se till att
det har anknytning till &mnet for ditt tal.

Niér du har fdngat uppmérksamheten maste du lata dem veta vart du vill
komma med ditt tal. Annars blir publiken frustrerad. Att signalera vart du
ar pd véig kréver inte mycket, men &r en stor hjdlp for publiken. Det &r en
enkel informativ redogdrelse for vad talet handlar om.

| Visa bild 15: Huvuddel

HUVUDDEL

1. Samla in innehdil

2. Vdlj viktiga punkter

3. Ordna dina punkter

+ 4. Lagg fill komplefterande information

5. Overgdngar
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Beridtta

Visa

Det ér i huvuddelen av ditt tal som du utvecklar ditt budskap i detalj. Den
hir delen dr den storsta delen av ditt tal, sa du maste tinka igenom den
ordentligt. Foljande punkter visar sitt att gora det:

1.

Samla in innehall - Skriv ner s& manga punkter som du kan
komma pa for att stodja ditt budskap. Skriv ner alla utan att
redigera dem. Sammanfatta varje idé till ett ord eller en kort fras.

Villj de viktigaste punkterna — Alltfor ofta misslyckas talare
eftersom de forsoker behandla for mycket information. Ménniskor
kan bara komma ihag en viss méngd information. Vilj ut det som
ar viktigast for publiken vid det hér tillféllet och fokusera péa det.
Ett tal pd 3-4 minuter kan endast stddja tv4 eller tre punkter.

Ordna punkterna — Nér du vet vilka idéer du ska diskutera maste
du ordna dem pa ett logiskt sitt som stodjer ditt budskap. |
deltagarhandboken anges fem mdjliga sétt att ordna innehéllet.

Kompletterande information — Nu nér idéerna &r 1 ritt ordning
vill du lagga till kompletterande information for varje idé. For var
och en av dina huvudpunkter ska du lista det som du kommer att
anvénda fOr att stodja den punkten. Ett tal pd 3-4 minuter far
endast stodja tva eller tre stodpunkter per huvudpunkt.

Overgangar — Overgangarna i ett tal utgor inte en stor del av talet,
men de ar viktiga. Alltfor ofta smalter punkterna 1 ett tal ihop. Det
gor det svart for publiken att hinga med. Du kan 14sa exempel pé
overgangar pa sidan 11 i deltagarhandboken.

| Visa bitd 16: Avslutning

AVSLUTNING
ATERKOPPLA TILL UPPREPA OCH UPPMANA TILL
INLEDNINGEN SAMMANFATTA HANDLING
BUDSKAPET
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Beridtta

Du vill avsluta pd ett bra sitt. Alltfor manga méinniskor sldsar bort sina
slutsatser med ett svagt "Tack" och lamnar scenen. Planera hur du kommer
att 6vergé fran den sista punkten i talets huvuddel till avslutningen.
Overvig foljande sitt att avsluta ditt tal:

e Aterkoppla till inledningen — De flesta méinniskor tinker pa ett
tal som nagot linjért, men jag vill se det som nagot cirkuldrt. Men
andra ord, koppla ihop din avslutning till din inledning.

e Upprepa och sammanfatta — Genom att upprepa ditt budskap 1 ett
enkelt uttalande forstirker du budskapet hos publiken.
Sammanfatta kortfattat de olika argumenten 1 samma ordning som
du presenterade dem 1 ditt tal.

e Uppmana till handling — Som vi diskuterade i steg 2 (mal) &r de
mest kraftfulla talen de som fér publiken att agera pa nagot sétt. Nu
ar det dags att lamna publiken med en uppmaning till handling.

AKTIVITET: TALETS STRUKTUR- STEG 5 (18 MINUTER)

Beridtta

Vi kommer nu ga vidare till steg 5, talets struktur. Eftersom det kan ta tid
att tdnka igenom talets struktur kommer du kanske inte hinna fardigstélla
planen for ditt tal under denna session.

Som tidigare ndmnts &r det lattare att borja med huvuddelen nér du
kommer till steg 5, och sedan dterkomma till inledningen och
avslutningen. Det dr denna ordning som du hittar 1 deltagarhandboken pa
sidorna 16-21.
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Visa

Beridtta

Overging

| Visa bild 17: Aktivitet: Talets struktur - steg 5

AKTIVITET: TALETS STRUKTUR - STEG 5

1.Genomfor forst steg 1-4 pd sidoma 14-151
deltagarhandboken.

2.Borja skapa en struktur for ditt tal pd sidan 16.

@ Inledning Avslutning

Du kommer att fa 15 minuter pa dig att arbeta sjédlvstandigt for att slutfora
stegen pa sidorna 16-21. Du kan rddgora med Ovriga deltagare for att {4
aterkoppling eller rad om dina idéer.

Nér du har slutfort stegen maste du ta dig tid utanfor denna session for att
bestamma vilket stddmaterial du behdver for att kunna hélla ditt tal under
del 2 av denna session. Vi kommer att diskutera detta ytterligare innan vi
avslutar del 1.

Lat deltagarna arbeta med steg 5 i 15 minuter och fortsiitt sedan med
avslutningen.

Du har just dgnat en del tid 4t att arbeta igenom stegen for att forbereda ett
tal. Dessa fem steg dr effektiva for alla typer av tal, oavsett om talet dr kort
eller langt. Den enda skillnaden &r antalet huvudpunkter och stodpunkter.
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DAG 1 - AVSLUTNING

Total tid: 6 minuter

AKTIVITET: ’POWER POSE” (4 MINUTER)

Beritta

Innan vi avslutar det forsta avsnittet av denna del vill jag ldamna er med

ndgot att fundera dver.
Visa

| Visa bild 18: Aktivitet: Ova din ”Power Pose”

OVA DIN "POWER POSE”
Attt 6va din "Power Pose" infér ett tal kan hjélpa till att 6ka
siglvfortroendet och minska stressen ndr du hdller ett tal

Beritta

Vissa av er kanske kdnner sig oroliga infor att presentera ert tal for ovriga
deltagare under del 2 av denna session. Jag vill dela med mig av en teknik
som kan hjilpa dig. Det kallas ”power posing”, dven ként som
"superhjilteposen”.

Aven om vissa ir skeptiska har studier visat att det dkar sjilvfortroendet
och minskar stressen om man intar sin "Power Pose” innan ett tal.
Kroppsspréket paverkar hur andra ser pé oss, men det kan ocksé forédndra
hur vi ser pé oss sjdlva. Psykologen Amy Cuddy hévdar att en "Power
Pose" - att std i en sjdlvklar hallning, 4ven nér vi inte kinner oss sjélvsdkra
- kan oka sjéalvfortroendet och paverka vara chanser till framgéang. Det kan
inte skada att prova!
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Visa

Beridtta

| Visa bild 19: Vilken dir din ”Power Pose”?

Vilken dr din
"Power Pose"?

Sté upp

Vdlj din "Power
Pose”

Hall kvar den i tva
minuter

Stéll er upp allihopa!

Det finns ett antal olika poser som du kan prova. En av de mest populéra
ar superhjalteposen. Ténk er Wonder Women eller Stdlmannen. Lat oss
prova tillsammans.

1. Saitt fotterna 1 axelbredd.

2. Sétt hdnderna pa hofterna.

3. Hall huvudet hogt med hakan utét.

4. Hall ut brostet.

Om du anvénder den hir posen for att 6ka ditt sjdlvtortroende bor du hélla
den 1 tvd minuter och ta djupa andetag hela tiden. Nér du ar klar kommer
du att kdnna en positiv skillnad.

Andra poser ar att lyfta hinderna 1 ett V med huvudet uppat, hilla armarna
rakt ut frdn sidan med huvudet uppat, spinna armmusklerna eller nagon
annan pose som du kdnner okar ditt sjdlvfortroende. Vilj den pose som

passar dig bést! Prova det och se om det gér nagon skillnad!

Visa var och en av dessa nir du siger dem och ldit publiken folja
med.
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PRESENTATION: REPETERA MALEN (2 MINUTER)

Visa

Beridtta

| Visa bild 20: Sessionens madl

SESSIONENS MAL
o Beskriva effektiva fardigheter for att tala infér grupp
9 Identifiera de vikfigaste stegen for aft férbereda ett tal

e Ta fram en plan fér ett tal pd 3-4 minuter

VIKTIGT! Om du viiljer att inte genomfora det valfria avsnittet pa 20
minuter i del 2 av denna session ska du ta bort det sista malet pa bild
20.

Du har astadkommit mycket i del 1 av denna session! Vi har uppnétt de tre
forsta mélen. Innan del 2 inleds ska du bestimma vilken typ av
anteckningar du vill ha som stdd, om nagra, och ta dig tid att Gva pa ditt
tal... och din "Power Pose”! Kom ihég att forberedelser &r nyckeln. Du vill
kdnna till ditt innehall tillrackligt vl sa att du kan fokusera pa ett effektivt
framforande och inte bara pa att komma ihag innehéllet i ditt tal.

Pa sidorna 22-23 i deltagarhandboken hittar du en kortfattad version av en
plan som du kan fylla i, ta ut ur deltagarhandboken och anvédnda som
referens under ditt tal. Om du kénner att du behdver mer utrymme att
skriva din punkter kan du anvinda de tomma sidorna som foljer efter
oversikten. Du kan ocksé anvénda anteckningskort, skriva dina
anteckningar pa en dator och skriva ut eller anvdnda din surfplatta som
referens, istillet for att anvénda sidor fran deltagarhandboken. Observera
att ett tal pa 3-4 minuter inte bor vara langre dn 450-600 ord. Kom dock
ihdg de fardigheter som vi diskuterade tidigare i det hér avsnittet. Du vill
inte bara ldsa upp ditt tal for din publik.

P& sidan 26 1 deltagarhandboken finns slutligen en checklista f6r
utvérdering av tal som du kan anvénda som referens nér du forbereder ditt
tal. Denna checklista kommer att anvidndas av ovriga deltagare for att ge
aterkoppling efter ditt tal.

Lycka till!
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DEL 2 - INLEDNING

Total tid: 5 minuter

PRESENTATION: OVERSIKT (5 MINUTER)

Visa

Beridtta

Visa

VIKTIGT! Om du viiljer att inte genomfora det valfria avsnittet pd
20-minuter i del 2 i denna session doljer du bild 27 i PowerPoint-
presentationen och justerar malbilderna.

| Visa bild 21: Dag 2 Sessionens titel

TALA INFOR

GRUPP

DEL2

Vilkommen till del 2 av "Att tala infor grupp"!

| Visa bild 22: Dag 2: Sessionens syften

SESSION OBJECTIVES

Deliver an organized, 3 - 4-minute speech using
effective delivery skills

Recognize differences between presenting in-person
m and virtually

VIKTIGT! Om du viiljer att inte genomfora det frivilliga avsnittet pd
20-minuter i del 2 av denna session, ta bort det sista mdlet fran bild
22,
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Beridtta

Visa

Beridtta

Visa

I del 1 av den hér sessionen ldrde vi oss en hel del om effektiva fardigheter
att leverera tal och om hur man forbereder ett tal. Ni har alla spenderat tid
pa att sammanstélla en plan s att ni kan leverera ert tal.

Vart mal for del 2 av denna session dr att varje person ska halla ett
strukturerat tal pa 3-4 minuter och anvinda sig av nigra effektiva

fardigheter.

Om du viiljer att genomfora det frivilliga avsnittet pd 20 minuter i del
2 av denna session kan du dven siiga:

Diirefter kommer vi att fundera over hur det kan skilja sig mellan att
hdlla ett tal virtuellt och att halla ett tal personligen.

| Visa bild 23: Power Pose

Innan vi borjar ska vi géra oss av med lite nervos energi. Sta upp allihop!
Forst skakar du loss armar och ben. Rulla sedan axlarna bakat och ta nagra
djupa andetag.

Slutligen vill jag att du visar mig din "Power Pose”! Efter del 1 av denna
session, vilken "Power Pose” valde du? Nar jag ridknar till tre vill jag att
alla intar sin pose. Vi haller den 1 30 sekunder medan vi andas in och ut.

Riikna till tre och be alla visa sin pose.

Avbryt efter 30 sekunder.
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| Visa bild 24: Instruktioner for tal

INSTRUKTIONER FOR TAL

« Bilda grupper pd -7
personer

« Utse en tidtagare

« Turas om att hdlla tal och f&
&terkoppling

« Varje person far hégst 4
minuter for sitt fal och 1-2
minuter for aterkoppling fran
dvriga deltagare

« Checklista for utvérdering av
tal finns pa sidan 26

Beriitta

Sidan | 32

Nu nér du kidnner dig lite mer avslappnad kan vi borja! Jag kommer forst

att gé igenom instruktionerna, sedan kan ni samlas i era grupper.

Ni behover:
e Bilda grupper med 6-7 personer.

e Utse en ndgon som héller koll pa tiden for varje tal, inklusive
aterkoppling, med hjilp av sin telefon
e Turas om att hélla tal och fa aterkoppling

Vi har totalt 50 minuter pé oss att gd igenom alla tal. Varje person far
hogst 4 minuter for sitt tal och 1-2 minuter for aterkoppling fran dvriga
deltagare. Sé snart din grupp ar samlad kan ni bérja.

Den som haller sitt tal bor std upp medan han eller hon talar. Se till att
tidtagaren Overvakar tiden noga. Nér ni lyssnar pd varandras tal, fyll i en
checklista for att utvardera varje tal. Dessa finns med bdrjan pa sidan 26 1

din deltagarhandbok.

Ni har alla valt mellan tre &mnen for ert tal. Det kommer alltsa att finnas
en viss Overlappning i er grupp. Om gruppen ar fardig innan tiden ar slut,
diskutera vad ni har lart er av varandra och vad ni har lart er individuellt i

denna kurs om att halla tal.

Har ni ndgra fragor? Jag kommer ocksa att g runt i rummet for att se till

att allt gar framét.

| Svara pd fragor vid behov.
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DEL 2 - AVSNITT 1: Individuella tal

Total tid: 60 minuter

AKTIVITET: INDIVIDUELLA TAL (50 MINUTER)

Visa

Efter att instruktionerna har forklarats och frdagorna besvarats
kan deltagarna bilda sina grupper och borja.

Starta tiden och hall koll pa 50 minuter.

Det kan ta fem eller fler minuter for storre grupper att bilda smad
grupper och komma igang. Uppmuntra dem att borja sd snart de
kan. (For en grupp med 7 personer tar det 42 minuter att
genomfora aktiviteten om varje person anviinder 4 minuter for
att presentera sitt tal och 2 minuter for daterkoppling. Detta bor ge
dig lite extratid.)

Om deltagarna redan sitter vid runda bord kan detta vara deras
lilla grupp, sd linge det inte ir fler in sju personer per bord. Om
det dir fiirre in 6 personer kommer de att genomfora aktiviteten
snabbare. De kan dgna mer tid dt diskussionsfragorna ndr de dr
firdiga, eller sd kan du gora justeringar i tidsplanen for
avsnittet.

Meddela nir det iir 30 och 15 minuter kvar.

Niir 20 minuter har gdtt, flytta fram PowerPoint-bilderna for att
visa diskussionsfrdagorna som grupperna kan anvinda niir de
avslutar. Paminn grupperna om diskussionsfragorna ndr de dr

klara.

Avbryt efter 50 minuter.

| Visa bild 25: Diskussionsfrdagor

DISKUSSIONSFRAGOR

Medan ni véntar pd att alla
grupper ska bli klara, kan ni
diskutera foljiande fragori
grupp.

= Vad larde nier av att
lyssna p& varandras fal?

= Vad lérde du dig
individuellt genom att g
igenom dessa steg for aft
forbereda eftt tal?

Sidan | 33
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DISKUSSION: UTVARDERING AV AKTIVITET (10 MINUTER)

Visa

Beridtta

Beridtta

Frdga

Om du viiljer att genomfora det frivilliga avsnittet pd 20-minuter
i del 2 i denna session bor deltagarna sitta kvar i sina grupper
under utvirderingen. I avsnitt 2 kommer de att arbeta
tillsammans igen, och det sparar tid om de inte bryter upp. Om
inte kan de dterga till sina ursprungliga platser.

| Visa bild 26: Gratulerar!

GRATULERARI

Gratulerar! Du klarade dig igenom ditt tal! Ge er sjdlva en stor applad. Det
var vil inte sa hemskt, eller hur?

Nir jag gick runt lade jag mirke till manga saker.
Berditta om ndgra saker som du lade mdrke till néiir du gick runt och
observerade grupperna. Koppla dessa saker till antingen effektiva

fardigheter for att framfora ett tal eller till stegen i forberedelserna.
Eller nivdn av sjilvfortroende du sdg.

Efter att ni avslutat era tal hade ni lite tid pa er att reflektera Gver
upplevelsen och vad ni lért er av varandra och individuellt.

Vem vill berétta vad de lart sig?
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Frdga

Overging

Lat 1-2 deltagare svara.

Om du har en liten grupp kan du be frivilliga att ricka upp
handen och berdtta. Om du har en storre grupp behover du
kanske vara mer kreativ. Det kan behovas en mikrofon for att
deltagarna ska horas ordentligt.

Som uppf6ljning till den fragan, vem vill berdtta hur de kommer att
tillimpa det de lart sig pa hemmaplan?

Lat 1-2 deltagare svara.

Om du har en liten grupp kan du be frivilliga att riicka upp
handen och berdtta. Om du har en storre grupp behover du
kanske vara mer kreativ. Det kan behovas en mikrofon for att
deltagarna ska horas ordentligt.

Du kanske vill forbereda forslag pa hur de kan anvinda
informationen ndr de dtervinder hem om det inte finns ndagra
frivilliga, eller for att komplettera deltagarnas svar.

Forhoppningsvis har denna erfarenhet gjort det maojligt for dig att finslipa
dina fardigheter i att tala infor grupp, fardigheter som du kan anvinda inte
bara som leomedlem utan dven inom andra omréden i livet. For vissa var
det en bra paminnelse om vad man maste tinka pa nir man utarbetar och
haller ett tal. For andra kan det ha varit ny information som du kan ta med
dig hem och anvénda i praktiken.

Aven om du héll ditt tal personligen just nu vet vi att det blir allt vanligare
med virtuella presentationer. Innan vi avslutar den hér sessionen ska vi
reflektera Gver var erfarenhet 1 att presentera personligen och brainstorma
saker att tdnka pa nir vi presenterar virtuellt.

VIKTIGT! Om du viiljer att inte genomfora det 20 minuter langa
avsnittet i del 2 av denna session kan du bortse fran det andra stycket
ovan.
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DEL 2 - AVSNITT 2 (VALFRITT): Virtuell jamférd med
personlig presentation

Total tid: 20 minuter

AKTIVITET: BRAINSTORMING (5 - 20 MINUTER)

Detta avsnitt dir valfritt. Om du viiljer att inte genomfora det doljer du
bild 27 i PowerPoint- presentationen.

Berdtta
I takt med att tekniken utvecklas dr det viktigt att tinka pa hur den kan
paverka tal. Det kommer alltid att vara viktigt att kunna tala infor grupp
och ménga av dessa fardigheter kan 6verforas till den virtuella vérlden,
men det finns skillnader mellan de tva och sdrskilda saker att tinka pd nér
man haller virtuell presentation.

Visa
| Visa bild 27: Personlig jimford med virtuell

VIRTUELL ELLER PERSONLIG
PRESENTATION

«  Brainstorma hur en virtuel
Prﬂesenmﬁon skiljer sig
ran en personlig
presentation

+ Vika évervdganden
maste du gora ndr du
presenterar virtuellt?

- Efter 8 minuter byter
halva gruppen med en
annan grupp och delar
med sig

Beritta
I f6ljande aktivitet kommer ni att brainstorma hur en virtuell presentation
skiljer sig frdn en personlig presentation. Ténk pa vilka dvervdganden du
maste gora nir du presenterar virtuellt. Déarefter gar hilften av er grupp
over till en annan grupp for att dela med sig av det ni har diskuterat.

Hiinvisa deltagarna till sidan 38 i deltagarhandboken for att gora
noteringar.

Om deltagarna fortfarande dr kvar i sina smd grupper efter talen
kan de borja direkt.

Om deltagarna inte iir indelade i smd grupper, ldt dem bilda
grupper pd 6-7 personer och borja diirefter aktiviteten. De
kommer att forlora lite tid pa att bilda sin grupp, sd de bor borja
sd snart som mojligt ndir de dr pa plats.
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Frdga

Beridtta

Siitt en timer pd 8 minuter ndr du har forklarat instruktionerna.
Avbryt efter 8 minuter.

Lat ungefiir hilften av deltagarna i en grupp snabbt byta med
hiilften av deltagarna i en annan grupp.

Ge de nya gruppmedlemmarna fyra minuter pd sig att dela med
sig av vad de diskuterat i sin grupp.

Avbryt efter 4 minuter.

Till sist ger du den andra hiilften av gruppen 4 minuter for att
dela med sig av de idéer som inte redan nimnts.

Avbryt efter 4 minuter.

Hur ménga kan sédga att de har fatt en bra lista 0ver vad de ska tdnka pa
om de far mojlighet att halla ett virtuellt tal?

| Lat deltagarna ricka upp sina héiinder ndgra minuter.

Underbart! Det ér alltid bra att dela idéer med varandra. For att bekrifta att
du har 6vervéagt allt som behovs for att lyckas med en virtuell presentation
finns det en artikel pé sidan 39 i deltagarhandboken som ger bra tips for
virtuell presentation. Om du laser artikeln pa nétet finns det ocksd ménga
videor och lankar till ytterligare resurser.
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DEL 2 - AVSLUTNING

Total tid: 5 minuter

REPETERA MALEN (5 MINUTER)

Visa

Beriitta

Fraga

| Visa bild 28: Sessionens mal

SESSIONENS MAL

o Beskriva effektiva fardigheter for att tala infor grupp
9 Identifiera de viktigaste stegen for att férbereda ett tal

e Tat fram en plan fér ett tal pd 3-4 minuter

Halla ett strukturerat tal pd& 3-4 minuter med hjélp av
effektiva fardigheter

K&nna igen skillnadema mellan att hdlla ett tal
m personligen och virtuellt

VIKTIGT! Om du viiljer att inte genomfora det valfiia avsnittet pa 20

minuter i del 2 av denna session ska du ta bort det sista malet pa bild
28.

Under den hér sessionen har vi ldrt oss mycket om att tala infor grupp. Vi
har kommit langt frdn borjan av sessionen!

Naér vi tittar pa vara mal, uppnadde vi dem? Vem skulle vilja beskriva
nagra av de effektiva fardigheter du larde dig?

Ldt 1-2 deltagare svara.

Om du har en liten grupp kan du be frivilliga att riicka upp
handen och beriitta. Om du har en storre grupp behover du
kanske vara mer kreativ. Det kan behovas en mikrofon for att
deltagarna ska horas ordentligt.

*Om gruppen dr mycket stor eller om tiden dr knapp, kan du
bara beskriva de effektiva fiirdigheter som diskuterades.

Effektiva firdigheter omfattar:

o Limplig 6gonkontakt

e Rostliige, tonfall, volym, takt, uttal

o Kroppssprdk, inklusive hdllning, rorelser och gester
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Fraga

Vilka var stegen for att forbereda ett tal? Vem vill berdtta om stegen?

Ldt 1-2 deltagare svara. Om en person bara kan rikna upp de forsta,
ldat en annan person avsluta stegen. Hjilp till vid behov.

Om du har en liten grupp kan du be frivilliga att ricka upp
handen och berdtta. Om du har en storre grupp behover du
kanske vara mer kreativ. Det kan behovas en mikrofon for att
deltagarna ska horas ordentligt.

Om gruppen dr mycket stor eller om tiden iir knapp kan du bara
beskriva de steg som diskuterades.

Stegen dir:

o Steg 1 - Helhetsbild
Steg 2 - Mal

Steg 3 - Budskap
Steg 4 - Relevans
Steg 5 - Struktur

Som en paminnelse finns ytterligare detaljer/beskrivningar av
dessa steg pa sidorna 7-8 i deltagarhandboken.

Beriitta
Efter att ha diskuterat effektiva fardigheter och de viktigaste stegen for att
skriva ett tal, forberedde och genomforde du ett strukturerat tal pa 3-4
minuter med hjilp av effektiva fardigheter.

Om du valde att genomfora det frivilliga avsnittet pa 20-minuters i del
2 av denna session kan du ocksa dela med dig av nedanstdende
information.

Slutligen har ni brainstormat om skillnaderna mellan att presentera
personligen och virtuellt.

Skillnaderna kan ha varit foljande:
o Teknologi

Omgivning

Hantera din publik
Ogonkontakt

Engagemang

Kroppssprik

Som en paminnelse finns en bra artikel om tips for virtuella
presentationer pd sidorna 39-42 i deltagarhandboken.
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Beridtta

Leoledare ombeds ofta att tala vid klubb- och distriktsevenemang, och vid
andra tillféllen. Det hir avsnittet har gett dig ramarna for att bli en siker
talare vid dessa evenemang. Jag uppmuntrar dig att ta vara pa det du har
lart dig och omsitta det 1 praktiken. Sok efter mojligheter att Gva pa att
tala infor grupp. Ju mer du 6var, desto battre blir du.
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