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minuuttia
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OHJAAJAN OPPAAN KAYTTAMINEN

Ohjaajan opas on suunniteltu tukemaan kouluttajaa, ja se siséltdé yleiskatsauksen opetussuunnitelman
kustakin jaksosta, sekd ohjeet ja vaatimukset koulutuksen toteuttamiseksi. Opas sisdltdd hyodyllisia
vinkkejd, kuten ehdotelman kouluttajan késikirjoituksesta kurssin johtamiseksi, vaiheittaiset ohjeet
interaktiivisiin harjoituksiin, suosituksia luentojen kestoksi seké jokaisessa jaksossa kéytettyjen
monisteiden malleja.

Ohjaajan opas (IG) on suunniteltu antamaan ohjaajalle kaikki tarvittavat ohjeet, jotta koulutuksen
sisdltd voidaan toteuttaa aiotulla tavalla ja aiotun ldhestymistavan mukaisesti. Tdssd ohjaajan oppaan
perusosien kuvaukset ja esimerkkeji sisallosta:

Taustatietoja
Antaa lyhyen yleiskatsauksen luennosta

Luennon tavoitteet
Ilmoittaa luennon tavoitteet

Luentoon valmistautuminen
Ilmoittaa luentoa varten tarvittavat laitteet, materiaalit ja ehdotetut huoneen jérjestelyt

Luennon ajankiytto
Néyttdd luennon osiot ja arvioidut ajat

LUENNON SISALTO (JOHDANTO, MODUULIT, YHTEENVETO)

Tédma Ohjaajan oppaan osa on vaiheittainen tydkalu, jolla varmistetaan, ettd kaikki tavoitteet
saavutetaan, sisélto kasitellddn tarkoituksen mukaisesti, harjoitukset suoritetaan oikein ja niistd tehddén
yhteenveto ja aikatauluja noudatetaan.
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Alla on esimerkkejé ohjeista. Ohje alkaa kehoitussanalla ja sen jédlkeen tekstilld. Ohjeessa esitetddn
yleensi, mitd haluat sanoa tai kysya, ja mitd vastauksia voit odottaa osallistujilta. Yleisid kehoituksia
ovat: Totea, Ndytd, Kysy ja Siirry. Sinun EI odoteta toistavan ohjeen tekstid sanasta sanaan. On
parempi, kun kerrot asiasta omin sanoin. Tekstin tarkoituksena on pikemminkin varmistaa, ettd sinulla
on tarvittavat tiedot sanoman viélittdmiseksi.

Totea
Nayttad siltd, ettd jotkut meistd kyseenalaistavat ajatuksen téstd akateemisesta
pyrkimyksestd. Emme née sen vilitonté tarvetta emmeka edes sen hyodyllisyyttd
pitkélld aikavélilla.

Kysy

Onko mahdollista, ettd aikuisina olemme tulleet entistd valikoivammiksi liittyen
uuden oppimiseen?

Alla néet esimerkin ohjaajalle tarkoitetusta huomautuksesta. Huomautusten tarkoituksena on antaa
taustatietoja tai ehdotuksia tietyn osion toteuttamisesta tai johtamisesta. Huomautukset muistuttavat
myos, ettd osallistujien on katsottava Osallistujan oppaaseen tai varmistetaan, ettd tietty materiaali
kisitelldén.

Anna osallistujien tutustua ominaisuusluetteloon muutaman minuutin
ajan ja valitsemaan ne, jotka liittyvit aikuisiin. He voivat tyoskennelli
yksin tai pareittain. He haluavat ehkd lukea koko luettelon ennen kuin
he pddittiviit.

Kiiy vastaukset lipi 3-4 minuutin kuluttua.
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LUENNON TAUSTATIETOJA

Leojohtajia pyydetddn usein puhumaan klubien ja piirien tapahtumissa ja muissa tilanteissa. Luennon
ensimmadisessd vaiheessa osallistujille annetaan ohjeita puheen pitdmisestd ja laaditaan viitekehys
puheen suunnittelemiseen.

Osallistujien on sitten pidettidva lyhyt puhe luennon toisella puolikkaalla ja heidin odotetaan kayttdvin
luennolla oppimiaan taitoja puheen valmistelussa ja pitdmisessd. Puheen valmistellun on varattu aikaa
luennon aikana, mutta osallistujat saattavat joutua kdyttdimdan myo6s omaa aikaa luennon ulkopuolella.

LUENNON TAVOITTEET

Tédmin luennon jdlkeen osallistujat osaavat:
e Kauvailla tdrkeimmat julkiseen puhumiseen vaadittavat taidot
e Tunnistaa keskeisimmaét vaiheet puheen rungon laatimisessa
e Laatia rungon 3-4 minuutin pituiseen puheeseen
e Pitdd hyvin jasennellyn, 3-4 minuutin pituisen puheen kéyttden tehokkaita puhumisen taitoja

e Tunnistaa erot yleison edessd puhumisen ja virtuaalisen puheen vélilld (VALINNAINEN)
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LUENTOON VALMISTAUTUMINEN

MATERIAALIT

e Ohjaajan opas
e Osallistujan kasikirja
e PowerPoint-diat

VALINEET

e Tietokone
e Projektori ja taulu

EHDOTETTU HUONEEN JARJESTELY

Koska ndmé luennot ovat interaktiivisia ja keskusteluihin perustuvia, suosittelemme alla olevaa
istumajédrjestysta.

| s |

N
fr = A

KUVAKKEET

Viittaa:
Osallistujan
kasikirja



Ohjaajan opas: Julkinen puhuminen

Sivu | 5

LUENNON AJANKAYTTO

(28 minuuttia)

Harjoitus: Julkinen puhuminen -
Esimerkki ja keskustelu

Osa 1
Osa Yleiskatsaus sisdltoon Materiaalit
JOHDANTO Esitelmi: Yleiskatsaus luennosta PowerPoint
(3 minuuttia)
MODUULI 1 Esitelmé: Julkiseen puhumiseen PowerPoint
Tehokkaat puheenpitimisen | Vaikuttavat tekijat Osallistujan kisikirja
taidot

MODUULI 2
Puheen valmistelu

(53 minuuttia)

Esitelmi: Vaiheet puheen rungon
laatimisessa

Harjoitus: Néin aloitat - Vaiheet 1-4

Esitelmi: Vaiheet puheen rungon
laatimisessa

Harjoitus: Puheen rakenne - Vaihe 5

PowerPoint

Osallistujan kasikirja

Virtuaalinen vs. yleison
edessd esittdminen
(20 minuuttia)

YHTEENVETO Esitelmia: Katsaus tavoitteisiin PowerPoint
(6 minuuttia) Osallistujan kisikirja
Kokonaisaika: 90 minuuttia
Osa 2
Osa Yleiskatsaus sisdaltoon Materiaalit
JOHDANTO Esitelmé: Yleiskatsaus luennosta PowerPoint
(5 minuuttia)
MODUULI 1 Harjoitus: Yksilolliset puheet PowerPoint
Yksilolliset puheet - et e
.. Osallist kisik
(60 minuuttia) Keskustelu: Harjoituksen yhteenveto satlistijan kastia
MODULI 2 . . . ) :
H tus: Ryh hdint P Point
(VALINNAINEN) arjoitus: Ryhmépohdinta owerPoin

Osallistujan kasikirja

YHTEENVETO
(5 minuuttia)

Esitelmi: Katsaus tavoitteisiin

PowerPoint

Osallistujan kasikirja

Kokonaisaika: 70 minuuttia (90 minuuttia valinnaisen moduulin kanssa)
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OSA 1 - JOHDANTO

Kokonaisaika: 3 minuuttia

ESITELMA: LUENNON YLEISKATSAUS (3 MINUUTTIA)

Nayti

Kysy

Oletus on, etti luennon osat 1 ja 2 toteutetaan eri piivind. Jos
ndin ei ole, saatetaan osioihin tarvita joitain muutoksia.

Piditii ennen kuin aloitatte mikdli aiotte toteuttaa myos
valinnaisen 20 minuutin moduulin 2 osassa 2. Jos ette, niin

muista piilottaa PowerPoint -esityksen dia 27, jossa puhutaan
kyseisen moduulin aiheesta.

Niiyti dia 1: Luennon aihe

JULKINEN

PUHUMINEN

OSA 1

&

Kuinka moni teisté rakastaa yleison edessd puhumista? Nostakaa kési yl0s.

Todenniikoisesti monikaan ei nosta kdttidiin. Jos joku nostaa,
niin onnittele heiti siitd, ettd he eivit pelkid julkista puhumista.
Mutta useimmille pelkkd ajatuskin yleison edessi puhumisesta
aiheuttaa jinnitysti ja ahdistusta.
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Nayti

Nayti

Totea

| Naytii dia 2: Julkisen puhumisen pelko

90%
jannityksestd, jota
tunnemme ennen
esiintymistd, johtuu

puutteellisesta
valmistautumisesta.

75%
ihmisista jannittaa
jossain madrin
julkista puhumista.

W Tialol: sl of dcafion o Sdscafiod Cevaioprrant

Nyt tilastot dialta.

Muistuta osallistujia, etti monet ihmiset jannittiivit yleison eteen
menemisti. On kuitenkin toivoa! 90% jinnityksestdi syntyy
valmistautumisen puutteesta, joten miti paremmin olet

valmistautunut, siti vihemmdn sinua jannittdd.

| Niyti dia 3: Itsevarmuus

91%
ihmisista sanoo
tunfevansa olonsa

itsevarmaksi hyvan
valmistquiumisen ja hyvin
suunnitellun esitelman
Vv

| Nyt tilastot dialta.

Se on hyvé uutinen! Mitd paremmin valmistaudut, sitd itsevarmemmalta
sinusta tuntuu. Parempi itsevarmuus tarkoittaa vihemmaén pelkoa ja
ahdistusta.

Mieti joitakin puhujia, jotka ovat mielestési erinomaisesti saaneet ja
ylldpitdneet yleison huomion. Néit heiddt ehkd TED Talkissa tai
YouTubessa. Miki heidin puhetavastaan teki niin vakuuttavan? Miten he
saivat huomiosi ja saivat sinut jatkamaan kuuntelua?
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Tiedét varmaankin, ettd he eivit vain nousseet lavalle ja ryhtyneet
puhumaan ilman valmistautumista? He viettivdt monta péivid jasennellen,
valmistautuen ja harjoitellen. Ehkei sinusta tule koskaan maailmankuulua
puhujaa, mutta siné voit kuitenkin oppia puheen laatimisen ja pitimisen
perusteet, jotta voit selviytyd itsevarmemmin julkisen puhumisen
tilanteista.

Nayti
| Niyti dia 4: Tavoitteet

ISTUNNON TAVOITTEET
Kuvailla térkeimmat julkiseen puhumiseen vaadittavat
taidot

Tunnistaa keskeisimmét vaiheet puheen rungon
laatimisessa

6 Laatia rungon 3-4 minuutin pituiseen puheeseen
PIta& hyvin jésennellyn, 3-4 minuutin pituisen puheen
kéayttden tehokkaita puhumisen taitoja

Tunnistaa erot yleisén edessé puhumisen ja virtuaalisen
esitelman valilléa

TARKEAA! Jos piitit, ettette kiy valinnaista 20 minuutin moduulia
2 luennon osassa 2, voit poistaa viimeisen kohdan dialta 4.

Totea
Tédma luento koostuu kahdesta osasta. Ensimmaisessé osassa keskustellaan
puheen pitdmisen taidoista, sekd puheen rungon laatimisen ja puheen
kirjoittamisen vaiheista.

Toisessa osassa osallistujilla on tilaisuus pitdd puhe pienelle ryhmadlle ja
saada heiltd palautetta.

Jos piidtit, etti kdytte valinnaisen 20 minuutin moduulin 2 luennon
osassa 2, voit sanoa seuraavaa:

Lopuksi katsomme virtuaalisen ja yleison edessd pidettivin puheen
eroja.

Kaksiosaisen luennon péétteeksi olet saavuttanut listatut tavoitteet.
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OSA 1 - MODULI 1 Tehokkaat puheenpitamisen taidot

Kokonaisaika: 28 minuuttia

ESITELMA: JULKISEEN PUHUMISEEN VAIKUTTAVAT TEKIJAT (3

MIN)
Kysy
Tiesitko, ettd yleiso paittdd keskimédrin 5 sekunnissa pitddko puhujaa
karismaattisena vai ei?
Miksi tdmdi on tirkedd? IThminen on taipuvainen kuuntelemaan
henkildd, jota hiin pitid miellyttiviind ja kiinnostavana.
Totea
Miten sitten saat yleison huomion? Ylléttavaa kylld, mutta useimmiten
sisdltd ei se, mihin yleison huomio kiinnittyy ja miki saa heidét jatkamaan
kuuntelua. Tarkeintd on se, miten kerrot sisallosta.
Nayti
| Niiytii dia 5: Julkiseen puhumiseen vaikuttavat tekijiit
JULKISEEN PUHUMISEEN VAIKUTTAVAT TEKLJAT
@ il L
VISUAALINEN AANI SANALLINEN
e
Totea

Julkisen puhumisen laatuun vaikuttavia tekijoitd on kolme:

e Visuaalinen: Mitd yleiso nikee
e Adinenkiyttd: Miten sanat sanotaan

e Sanallinen: Puhutut sanat
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Totea

Nayti

Totea

Sanomattakin on selvii, ettd siséltd on joka tapauksessa tarked. Puhe
ilman jérkevid sisdltod jad laimeaksi. Hyvén sisdllon herdttdiminen henkiin
puheessa vaatii useita taitoja. Taustatyostd, asiantuntemuksesta, hyvésté
suunnittelusta ja erinomaisista olosuhteista huolimatta joskus puheet
epdonnistuvat. Jos puhujan tyyli ei ole itsevarma ja innostava yleison
huomio herpaantuu ja he tylsistyvit.

| Niytii dia 6: Tehokas julkinen puhuminen

TEHOKAS JULKINEN PUHUMINEN

= Visuaalinen - Sanaton
viestintd

m Adnellinen - Puhujan
aani

Sanallinen - Sis&ltd

Tutkimukset osoittavat, ettd yleison mielipide koskien puhetta muodostuu
55 prosenttisesti muista kuin verbaalisista tekijoistd. Néitd ovat esim.
kasvojen ilmeet ja eleet, 38% dinen sivystd ja painotuksista, sekéd 7%
puheen sisdllosta.

Puhujan tulee kdyttdd omaa persoonallisuuttaan samalla keskittyen puheen
pitdmisen taitoihin, jolloin hédn vaikuttaa asiantuntevalta ja itsevarmalta.
Néma tekijét tekevit puheesta onnistuneen. Eli yleison huomio ei
vélttdmatta kiinnity eniten sithen mitd sanot, vaan miten sen sanot.

HARJOITUS: JULKINEN PUHUMINEN - ESIMERKKI JA KESKUSTELU

(25 MIN)

Tiissdi esimerkissa on kaksi vaihtoehtoa valittavana.

1. TED Talk -puhe YouTubesta.
2. Live-esitys lyhyestd puheesta.

Piidti ennen timdn luennon alkua kumpi vaihtoehto toimii teille
parhaiten.
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Vaihtoehto 1 TED Talk -puhe YouTubesta

TED talk -video on lyhyt puhe ”ei mistidin aiheesta.” Mutta
oikeastaan puheella on kuitenkin aihe. Puheen tarkoitus on
osoittaa millainen vaikutus ddnellii ja visuaalisella olemuksella
(ei-verbaalisia tekijoiti) on puheelle. Videolla puhuja kiiyttiii
ddnenpainoa ja sanattomia eleitdi, osoittaen miten niiden avulla
saat yleison pidettydi mukana, vaikkei puheellasi ole varsinaista
sisdltod.

Tami esitetiin humoristisella tavalla, mika tekee siiti mieleen
painuvan. Kayttimilli mainitsemiaan tekniikoita sen sijaan, etti
hiin olisi vain kertonut niistd hdn osoitti niiden toimivan ja antoi
kustakin yleisélle selkeitii esimerkkejd.

Téimdn vaihtoehdon hyvdi puoli on se, etti osallistujat saavat
esimerkkeji hyvistii puheen pitimisen taidoista. Mutta
valitettavasti timd vaihtoehto on saatavilla ainoastaan
englanniksi. Videon tekstityksen laittaminen piidlle voi olla
mahdollista joillain kielilli, jolloin osallistujat ehki ymmdirtdiviit
videon sanoman paremmin. Muussa tapauksessa lienee viisainta
valita vaihtoehto 2.

Vaihtoehto 2 Live-esitys lyhyesti puheesta.

Tissdi vaihtoehdossa kouluttaja lukee lyhyen puheen omasta
kdsikirjastaan kdyttien huonoja puheen pitimisen tekniikoita.
Niiin osallistujilla on mahdollisuus ndihdi ja kuulla visuaaliset ja
verbaaliset tekijiit, jotka heikentiiviit puhujan kykyi kertoa
asiansa onnistuneesti. Osallistujat saattavat samaistua
kuulemaansa ja nikemdidnsd, mikili he ovat aikaisemmin
seuranneet huonoa puhetta, tai ehkii pitiineet sellaisen itse.

Timdn vaihtoehdon hyvi puoli on se, etti osallistujat huomaavat
miti EI kannata tehdd puhetta pidettiiessd. Jos valitset timdn
vaihtoehdon, on suositeltavaa etsid myds vastapainoksi hyvin
pidetty puhe, esim TED Talkista, Toastmastersista* tai muualta
osallistujien omalla kielelld. Voit myés itse lukea uudelleen
saman tekstin ja tilli kertaa kdyttid hyvidi julkisen puhumisen
tekniikoita, kt. katsekontaktia, vaihtelevaa diiinenpainoa ja
kehonkieltii.

*Toastmasters International on Yhdysvalloissa perustettu
koulutusjiirjesto, jolla on klubeja kaikkialla maailmassa, ja jonka
tarkoituksena on edistiid viestintdid, puheen pitimisen taitoja ja
Jjohtajuutta.
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VAIHTOEHTO 1: TED TALK -VIDEO

Totea
Pohditaanpa seuraavaa videota. Puhuja kiyttdd persoonallisuuttaan ja
tiettyjd puheenpitdmisen taitoja saaden “tyhjdsta” aiheesta kiinnostavan.
Kun katsot videota, kiinnitd huomiosi hidnen kéyttdmiin tekniikoihin, joilla
hén saa yleison pysymaién kiinnostuneena.

Pyydi osallistujia kirjoittamaan muistiinpanoja osallistujan
kéisikirjan sivulla 1.

Nayti
| Niyti dia 7: Puhe tyhjisti

https://voutu.be/8SOFDjFBj8o

Videon pituus on noin 6 minuuttia.

Video on upotettu PowerPointiin, ja se on englanniksi. Jos haluat

lisiitii tekstityksen toisella kielelli, suorita seuraavat vaiheet juuri

ennen videon ndyttimistd (siti ei voi tehdi ja tallentaa etukdteen).
Kun olet diaesitystilassa, napsauta videota aloittaaksesi toiston.

2. Pysdyti video napsauttamalla siti uudelleen.

3. Napauta videon oikeassa alakulmassa olevaa asetuskuvaketta E

Valitse Subtitles/CC (Tekstitys/CC).
5. Napsauta haluamaasi kieltd.

Valitun kielinen tekstitys tulee nikyviin, kun napsautat videon
toistoa.



https://youtu.be/8S0FDjFBj8o
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*HUOMAA* Katso video ja kiidinnetty tekstitys kokonaisuudessaan
ennen kuin ndytit sen osallistujille, jotta voit arvioida kéidnnéksen
laatua ja mddrittdd tarvittaessa vaihtoehtoisen lihestymistavan.

Totea
Nyt kun olet katsonut lyhyen puheen ja pannut merkille tekniikat, joita
puhuja kayttdad keskustelkaa hetki pienissd ryhmissé ja vertailkaa
muistiinpanojanne. Kayttidkad osallistujan kasikirjan sivulla 1 olevia
kysymyksié apuna keskustelussa.

Anna osallistujien keskustella seuraavista kysymyksistd. (5
minuuttia)

o Mitd erityisidii tekniikoita / tapoja huomasitte puhujan kiyttivin?

o Esittiko puhuja sisillon toimivalla tavalla? Miksi tai miksi ei?

e Milld tavoin timdn puheen katsominen ja kuunteleminen auttaa
sinua puheen pitimisen taidoissa?

Piidti harjoitus pyytimdlld muutamaa osallistujaa vastaamaan
ndihin kysymyksiin. (5-10 minuuttia)

Jos ryhmdisi on pieni, voit pyytii vapaaehtoisia nostamaan kdtensdi
ja vastaamaan. Jos ryhmdisi on suurempi, sinun on ehkd oltava
luovempi. Mikrofonia saatetaan tarvita, jotta osallistujat voivat
kertoa vastauksensa.

Osallistujien olisi pitinyt huomata seuraavat keskeiset tekniikat.
Varmista, ettii teet yhteenvedon tai toistat tiirkeimmdit asiat, ennen
siirtymistd eteenpdiin.

Puhuja kéiytti hyvin:

o katsekontaktia

e didnenpainon vaihtelua, dinen voimakkuutta, puhenopeutta,
artikulointia

o kehonkieltd, ryhtid, liikettd, eleitdi

Puhuja oli:

o miellyttivd, samaistuttava

e huumoria, kiytti huumoria rakentaakseen yhteyden yleisoéon

e itsevarmuutta

e luovuutta, hiin hallitsi puheenpitimisen tekniikat eikd vain
puhunut niistd
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Totea

Nayti

Totea

Siirry

Puheen tarkoitus on osoittaa millainen vaikutus ddnellii ja
visuaalisella olemuksella (ei-verbaalisia tekijoiti) on puheelle.
Videolla puhuja kiiyttiii dinenpainoa ja sanattomia eleitd,
osoittaen miten niiden avulla saat yleison pidettyi mukana,
vaikkei puheellasi ole varsinaista sisdltod.

Tami esitetiin humoristisella tavalla, mika tekee siiti mieleen
painuvan. Kayttimilli mainitsemiaan tekniikoita sen sijaan,
etti hiin olisi vain kertonut niisti hdn osoitti niiden toimivan ja
antoi kustakin yleisolle selkeiti esimerkkejii.

Eli puhe “ei mistdén” oli todella hyvé puhe! Epdsuorasti puhuja antoi
yleisolle paljon tietoa tehokkaista puheen pitdmisen tekniikoista, joiden
avulla saat yleison huomion.

| Niytii dia 8: Tehokkaat puheenpitimisen taidot

PUHEENPITAMISEN
TAIDOT

Katsekontakfi

Adni

Kehonkieli

Sanavdlinnat

Ulkondkd

| Pyydi osallistujia katsomaan Osallistujan kiisikirjan sivuja 2-6.

Osallistujan kasikirjasta 10ydét lisdtietoja niistd taidoista. Tdmén aineiston
tutkiminen itsendisesti auttaa sinua valmistautumaan tulevaan puheeseesi.

Kéavimme juuri lépi tehokkaan puheen pitdmisen taitoja. Tieddt nyt
joitakin keskeisié tekniikoita, joita voit hyodyntdd yleison huomion
saamisessa. Vaikka puheen pitdmisen taidoilla paésetkin jo pitkélle, on
myos tirkedd, ettd sinulla on sisdltod puheessasi.

| Siirry sivulle 19 ohjaajan oppaassa.
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VAIHTOEHTO 2: LIVE ESITYS

Jos valitset vaihtoehdon 2 piilota dia 7 PowerPointissa ennen
luennon alkua, silld sitd ei tarvita.

Totea
Katsotaan seuraava esimerkki. Kun kuuntelet esitystd, kiinnitd huomiota
tekniikoihin ja tapoihin, ja mikéli ne tuovat lisdarvoa sisdltoon tai
heikentdvit puhujan puheen pitdmisté.

Pyydi osallistujia kirjoittamaan muistiinpanoja osallistujan
kéisikirjan sivulla 1.

Lue alla oleva teksti. Sithen menee noin 1-2 minuuttia.

Timdn esityksen on tarkoitus osoittaa joitakin huonoja tapoja ja
tekniikoita puheiden pidossa, esimerkiksi yksitoikkoisella ddnellii
puhuminen, taukojen pitimdittii jittiminen, liian nopea tai hidas
tempo, katsekontaktin puuttuminen ja painon siirtiminen jalalta
toiselle. Esitii alla oleva teksti kdyttien nditd huonoja tapoja.
Huomaat myés, ettei tissd tekstissii ole aloitusta eikd lopetusta.

Voit myés lukea jonkun toisen tekstin, joka mielestisi soveltuu
osallistujien kuultavaksi.

”Pysikdi ajoneuvo suorassa olevalle alustalle ja poista pdlykapseli.
Irrota mutterit kddntamalld ruuviavainta vastapdivdan. Loysda
mutterit tdhtikuvion mukaan; 10ysédd ensin yhtd mutteria muutama
kierros ja sitten sitd vastapditi olevaa. Etene koko renkaan ympari,
kunnes kaikki mutterit on 10ysétty ja ne ovat hieman irrallaan.
Nosta auto tunkin avulla. Loysdd mutterit tdysin ja irrota rengas.
Nosta uusi rengas paikalleen. Kiinnitd mutterit paikoilleen.
Kiinnitd ne samalla tavalla kuin 16ysésit ne: kierrd jokaista
mutteria muutama kierros, ensin yhtd ja sitten sitd vastapaiti
olevaa, ja etene renkaan ympari tdhtikuvion mukaisesti. Kiristd
mutterit ja laske sitten auto alas tunkin avulla. Irrota tunkki ja
kiristd mutterit tdysin.”

Totea
Nyt kun olet kuullut timin lyhyen puheen ja pannut merkille tekniikat,
joita puhuja kéytti. Keskustelkaa hetki pienissd ryhmissé ja vertailkaa
muistiinpanojanne. Kayttidkad osallistujan kasikirjan sivulla 1 olevia
kysymyksié apuna keskustelussa.
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Anna osallistujien keskustella seuraavista kysymyksistd. (5
minuuttia)

o Mitd erityisidii tekniikoita / tapoja huomasitte puhujan kiyttivin?

o Esittiko puhuja sisillon toimivalla tavalla? Miksi tai miksi ei?

e Milli tavoin timdin puheen kuunteleminen auttaa sinua puheen
pitiimisen taidoissa?

Piidti harjoitus pyytimdlld muutamaa osallistujaa vastaamaan
ndihin kysymyksiin. (5-10 minuuttia)

Jos ryhmdisi on pieni, voit pyytii vapaaehtoisia nostamaan kdtensdi
ja vastaamaan. Jos ryhmdisi on suurempi, sinun on ehkd oltava
luovempi. Mikrofonia saatetaan tarvita, jotta osallistujat voivat
kertoa vastauksensa.

Osallistujien olisi pitinyt huomata seuraavat keskeiset tekniikat.
Varmista, ettii teet yhteenvedon tai toistat tiirkeimmdt asiat, ennen
siirtymistd eteenpdiin.

Puhuja kdytti huonosti:

e katsekontaktia

e didnenpainon vaihtelua, dinen voimakkuutta, puhenopeutta,
artikulointia

o kehonkieltd, ryhtid, liikettd, eleitdi

Puhuja ei ollut:

o miellyttivd, samaistuttava

e huumoria, ei kiiyttinyt huumoria rakentaakseen yhteyden
yleisoon

® itsevarmuutta

o luovuutta sisillon esittimisessd

Tdmdin esityksen tarkoitus on osoittaa millainen vaikutus
ddinelld ja visuaalisella olemuksella (ei-verbaalisia tekijéiti) on
puheelle. Esityksessd ndytettiin mikd vaikutus puutteellisilla
puheen pitimisen taidoilla on yleison huomion heriittiimiseen ja
puheen onnistumiseen.
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Nayti
| Nyt dia 8: Tehokkaat puheenpitimisen taidot

PUHEENPITAMISEN
TAIDOT

Katsekontakti

Adini

Kehonkieli

Sanavadlinnat

Ulkondkd

| Pyydi osallistujia katsomaan Osallistujan kiisikirjan sivuja 2-6.

Totea

Tissd siis esitettiin, miten £/ kannata toimia puhetta pidettdessd, mutta
miten sitten 7ULISI toimia?

Osallistujan kasikirjasta 10ydét lisdtietoja ndistd taidoista, mité ei kannata
ja mitéd kannattaa tehdd. Témén aineiston tutkiminen itsendisesti auttaa
sinua valmistautumaan tulevaan puheeseesi.

Mikiili aika riittid, voi olla hyvd pitiid esitys uudelleen ja tilli kertaa
hyvii puheen pitimisen tekniikoita kdyttien, jotta osallistujat
huomaavat eron. Voit myés pyytid vapaaehtoista, jolla on taidot
hallussa pitimdiin esityksen muulle ryhmdille nditd taitoja kiiyttiien.

Jos et ole varma omista taidoistasi ndiden tekniikoiden suhteen,
valitse jokin 3-4 minuutin mittainen video TED Talksista,
Toastmastersilta tai muualta, jossa ndikyvit selkedsti hyviit puheen
pitiimisen taidot.

Siirry
Kéavimme juuri lépi tehokkaan puheen pitdmisen taitoja. Tieddt nyt
joitakin keskeisié tekniikoita, joita voit hyodyntdi yleison huomion
saamisessa. Vaikka puheen pitdmisen taidoilla paésetkin jo pitkélle, on
myos tirkedd, ettd sinulla on sisdltod puheessasi.
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OSA 2 - MODULI 2 Puheen valmistelu

Kokonaisaika: 55 minuuttia

ESITELMA: VAIHEET PUHEEN RUNGON LAATIMISESSA (10 MIN)

Kysy

Totea

Kysy

Totea

Kuinka moni teistd on valmistellut esitelméin aiemmin vain istumalla
pOydén ddreen ja kirjoittamalla ylos kaikki sanat, jotka olette aikoneet
sanoa? Nostakaa kétenne.

Jotkut osallistujat saattavat ilmoittaa, ettii he ovat toimineet ndiin
aikaisemmin.

Tédmad menetelmd saattaa toimia joillekin, mutta useimmat ihmiset pitavét
sana sanalta kirjoitetun puheen pitamistd, ilman valmistautumista,
tavallistakin hermostuttavampana tapana. Se voi viedd paljon enemmén
aikaa ja tehdd puheesta sekavan.

Mitd kannattaa tehdé ensin, ennen kun aloitat puheen muistiinpanojen
kirjoittamisen.

Anna joidenkin osallistujien kertoa.

Jos ryhmdisi on pieni, voit pyytddi vapaaehtoisia nostamaan kdtensdi ja
vastaamaan. Jos ryhmdisi on suurempi, sinun on ehkd oltava
luovempi. Mikrofonia saatetaan tarvita, jotta osallistujat voivat kertoa
vastauksensa.

Puheen rungon laatiminen on kriittinen osa puheen valmistelua. Aivan
kuten kirjailikaan ei ryhtyisi kirjoittamaan kirjaa ilman késitysti siitd,
miten luvut tulevat jakautumaan myoskddn puhetta ei tulisi ryhtyd
kirjoittamaan, ennen kuin pddkohdat ovat selvilld ja niiden perusteella
laadittu runko puheelle. Padkohtien lisdksi rungolla suuri vaikutus puheen
pitdmisestd johtuvan jannityksen vihentdmiseen. Hyvin suunnittelun
avulla saat mielenrauhan.

Sivuilta 7-12 osallistujan kasikirjassa 10ydét John Zimmerin kirjoittaman
artikkelin. Hén on kansainvilisesti tunnettu kirjailija ja julkisen
puhumisen asiantuntija. Artikkelissa hin kuvailee puheen rungon
laatimisen vaiheita.
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Nayti

Totea

Nayti

| Ndytii dia 9: Vaiheet puheen rungon laatimisessa

VAIHEET PUHEEN RUNGON LAATIMISESSA

Kokonaiskuva, tavoite, sanoma, oleellisuus, rakenne

Monet tietdvét esseen tai puheen yleisimmin rakenteen: Alku, sisdlto,
loppu Katsotaan sitd hetken kuluttua. Mutta ennen kuin aloitat puheen
rungon laatimisen, on tirkedd katsoa kokonaisuutta. Sinun on myos
valittava puheellesi tavoite, keskeinen sanoma sekéd mietittdva puheen
sisdllon merkitysta yleisolle. Namé ensimmadiset vaiheet auttavat sinua
keskittymédn puheeseen, joten kun laadit runkoa sinulla on selked idea
siitd, mitd haluat sanoa.

Kiydaén 1dpi tiivistetysti ensimmaéiset neljd vaihetta rungon laatimisessa.

Kun on aika laatia puheenne runko, voitte kdyda tarkemmin 14pi ndma
vaiheet osallistujan kédsikirjan sivuilta 7-8.

| Niyti dia 10: Vaiheet 1-2

VAIHEET 1-2

Kokonaiskuvan
niikeminen
Puhujc - Aihe

Yleisd - Alhe "Puheeni pddtteeksi haluan,
etia yleiso

@ Tavoite

Puhuja - Yleisd
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Totea

Nayti

Totea

Kun olette valinneet puheenne aiheen kéyttakaa hetki ensimmaéiseen
vaiheeseen, joka on kokonaisuuden ajatteleminen. Kysykai itseltdnne
muutamia kysymyksid. Puheella on kolme kulmakiveé: puhuja (sind),
aihe, ja yleiso. Osallistujan kasikirjan sivulta 7 10ydétte kysymyksid,
joiden avulla voitte pohtia ndiden kolmen keskindistd suhdetta.

Toinen vaihe on puheen tavoitteen méirittely. Parhaimmat puheet ovat
sellaisia, jotka saavat ihmiset tekemé&én jotakin. Jos saat ihmiset
toimimaan konkreettisesti, olet tehnyt puheellasi vaikutuksen. Kun pohdit,
mitd haluat yleison tekevén, sano se tarkasti. Kirjoita tavoite:

“Puheeni paitteeksi haluan, ettd yleisd

| Niyti dia 11: Vaiheet 3-4

VAIHEET 3-4

Sanoma
Puhe ei saa koskea

z Y puhujaa, sen tulee adina
Jokin, mik& pité& A
puheen koossa koskea yleisda
Syyt, miksi yleisosi tulisi pitaa

Thsitianen, hyyalld sanomaasi merkityksellisend

kieliopilla kirjoitettu
lause, ei sarja i A
ranskalaisia viivoja. L0 Oleellisuus

Puheella on oltava selked, keskeinen sanoma, jotakin, minkd ympérille
kaikki rakentuu. Kolmas vaihe on sanoman kirjoittaminen. Sen tulisi olla
yksittdinen, hyvélla kieliopilla kirjoitettu lause. Eikd sarja ranskalaisia
viivoja. Usein ihmiset yrittdvit tunkea litkaa asiaa puheeseen ja se saattaa
tehda siitd sekavan ja huonosti ymmaérrettdvan. Kun tiivistdt puheesi
ytimen yhteen lauseeseen, on se myds omassa mielessdsi selkeénd. Jos se
ei onnistu, kannattaa jatkaa asian pohtimista. Kun laadit runkoa, kiyta
ydinsanomaasi mittarina lisdtessdsi muita osia puheeseen.

Neljés vaihe on oleellisuus. Puhe ei saa koskea puhujaa itsedédn, hinen
tuotettaan tai yritystddn. Puheen tulee aina koskea yleisod. Nyt kun sinulla
on ydinsanoma listaa kaikki syyt, miksi yleisosi tulisi pitdd sitd
merkityksellisend. Milld tavoin sanomasi on oleellinen heille? Sinulla
tulee olla vihintdédn yksi syy. Jos et 10ydé yhtddn syytd, on jotain pielessa.
Palaa kohtaan 3 ja harkitse sanomaasi uudelleen.
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HARJOITUS: NAIN ALOITAT - VAIHEET 1-4 (15 MIN)

Totea

Nayti

Totea

Kiytetdadn nyt hieman aikaa ja aloitetaan puheen valmistelu niilld neljalla
vaiheella. Et ehka saa kaikkia neljdé vaihetta valmiiksi annetussa ajassa,
mutta ainakin pédset hyvain alkuun.

Siirrymme nyt osallistujan kisikirjassa eteenpdin sivuille 13-15 jossa

valitsette puheellenne aiheen ja sitten suoritatte neljd ensimmaisti
vaihetta.

| Niiytii dia 12: Harjoitus: Ndin aloitat - Vaiheet 1-4

HARJOITUS: NAIN ALOITAT - VAIHEET 1-4

1. Valitse aihe osallistujan késikirjan sivulta 13

2.Suorita vaiheet 1-4 sivuilla 14-15
Kokonais-
kuva

Tédmin luennon osassa 2 tulette itse pitdmédn 3-4 minuutin mittaisen
puheen pienryhmissi valitsemastanne aiheesta. Aiheet ovat listattuna
kisikirjanne sivulla 13. On suositeltavaa valita aihe, josta teilld on eniten
tietamysta.

Sanoma Oleellisuus

Sen jdlkeen teilld on 10 minuuttia aikaa itsendisesti kdyda vaiheet 1-4,
kuten esitetty kasikirjan sivuilla 14-15. Voit kysyéd mielipidettd tai neuvoa
vieressd istuvalta, mutta jokaisen puheen tulee olla erilainen ja
yksildllinen. Puheen tulee perustua omiin ajatuksiisi ja omaan persoonaasi.
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Aihelista sivulla 13 sisdltdd myo0s yleison, jota varten kukin aihe on
tarkoitettu. Koska kyseessd on fiktiivinen puhe ja tilanne, voit muokata
yleisod tarpeelliseksi katsomallasi tavalla, jotta saat kaikki vaiheet
suoritettua. Ennen puheen aloittamista kerro millaista yleisdd kuulijoiden
tulee esittda.

Anna osallistujille 10 minuuttia aikaa tyoskennelli vaiheiden 1-4
parissa ja siirtykdd sitten vaiheeseen 5.

Totea
Nyt kun olette harkinneet kokonaisuutta ja mééritelleet puheellenne
ydinsanoman ja tavoitteen, sekd yleison, on aika siirtyéd vaiheeseen 5 -
rakenne.

ESITELMA: VAIHEET PUHEEN RUNGON LAATIMISESSA, JATK. (10

MIN)
Nayti
| Niyti dia 13: Rakenne
VAIHE 5 - RAKENNE
« Aloitus
« Sisdlto
* Yhteenveto
)
Totea

Hyvi puhe tarvitsee rakenteen. Kuten aikaisemmin mainittiin, puheessa on
kolme perusosaa: Alku, sisdltd, loppu Kdymme nédma lépi tuossa
jérjestyksessd, mutta puhetta rakennettaessa tulisi aloittaa sisdllostd, sitten
laatia alku ja sitten loppupédatelmat.

Kuten vaiheiden 1-4 kohdalla kerron vaiheesta 5 vain padkohdat. Tdmén
jélkeen sinulle jaa aikaa jatkaa puheen rungon valmistelua. Tarkemmat
tiedot tistd vaiheesta 10ydat osallistujan késikirjan sivuilta 9-12.
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Nayti

Totea

Nayti

| Niyti dia 14: Aloitus

ALOITUS

;) o+

KOUKKU KYLTTI

Aloitus on johdanto puheeseen. Saat yhden tilaisuudet antaa hyvén
ensivaikutelman, joten haluat aloituksesta vahvan! Valmistautuminen on
kriittistd. Vahvassa aloituksessa on kaksi osaa: Koukku ja kyltti.

Puheen alku on se hetki, kun sinulla on yleisosi jakamaton huomio, joten
haluat ehdottomasti hyddyntdé sen. Puhe, joka alkaa latteasti - "Hyvda
huomenta kaikille. Kiva ndhdé teitd. Minun nimeni on se ja se ja tdndén
puhun teille aiheesta x” - usein menettivét tilaisuuden koukuttaa
yleisonsid. Osallistujan késikirjan sivulla 9 on esimerkkeji hyvista
koukuista, joilla saat yleison huomion heti. Mité péaatatkin valita varmista,
ettd se liittyy puheesi aiheeseen.

Kun olet koukuttanut yleison, sinun tulee kertoa heille misté puheessasi on
kyse. Muutoin yleiso turhautuu. Kyltti auttaa yleisod ymmartdméaan mihin

puhe on menossa, eikd vie paljoa aikaa. Se on yksinkertainen, faktuaalinen
toteamus puheen aiheesta.

| Niyti dia 15: Sisiilt

SISALTO

| 1. Kokoa aineistoa

| 2. Valitse tarkeimmat padkohdat

[ 3. Jarjesta paakohdat

| + 4. Lis&& padkohtia téydentavét tiedot

| 5. Sirtymat
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Totea

Nayti

Sisdltd on puheen keskiosa, jossa esitdt sanomasi tarkasti. Tama késittda
valtaosan puheen pituudesta, joten siithen kannattaa panostaa. Seuraavassa
vinkkeji siitd, miten tdiméan voi hoitaa:

1.

Kokoa aineistoa — Pohdi kaikki mahdolliset asiat, jotka tukevat
puheesi sanomaa. Kirjoita ne ylos ilman editointia. Tiivistad
jokainen idea yhdeksi sanaksi tai lyhyeksi virkkeeksi.

Valitse kaikkein tirkeimmit asiat — Joskus puhe epdonnistuu,
koska siithen on ahdettu litkaa tietoa. Yleiso ei voi muistaa
kaikkea! Valitse. mitké asioista ovat kaikkein vaikuttavimpia ja
tarkeimpid juuri talle yleisolle ja keskity niihin. 3-4 minuutin
pituiseen puheeseen mahtuu vain kaki tai kolme pééipointtia.

Jirjesti padpointit — Kun olet valinnut keskeisimmét asiat
jérjestd ne helposti ymmarrettédvién ja loogiseen jérjestykseen
sanomasi tueksi. Osallistujan kisikirja antaa viisi esimerkkid
sisdllon jarjestdmisesta.

Lisia péaidpointteja tukevat liséitiedot — Nyt kun pdédpointit ovat
oikeassa jérjestyksesséd rakennat niiden ympdrille lisdtietoja. Listaa
kaikki lisdtiedot, joilla tulet tukemaan paédpointtejasi. 3-4 minuutin
pituiseen puheeseen mahtuu vain kaksi tai kolme lisdpointtia per
padpointti.

Siirtymit — Puheen siirtymaét eivit vie paljoa aikaa, mutta ovat
tarkeitd. Liian usein padpointit sulautuvat liikaa toisiinsa. Se tekee
puheesta hankalasti seurattavan. Voit lukea esimerkkejé siirtymisté
sivulta 11 osallistujan késikirjassa.

| Niytii dia 16: Yhteenveto

YHTEENVETO

YHDISTA LOPETUS TOISTA JA TIIVISTA TOIMINTAKEHOTUS
ALOITUKSEEN SANOMASI

o
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Totea

My®s lopun tulee olla vakuuttava. Liian usein puhujat tuhlaavat vahvan
lopetuksen tilaisuuden sanomalla vain ”Kiitos”, ja poistumalla lavalta.
Suunnittele, miten siirryt viimeisestd pddpointistasi lopetukseen. Harkitse
seuraavia tapoja paéttad puhe:

¢ Yhdisti lopetus aloitukseen - Usein ihmiset ajattelevat puhetta
lineaarisena, mutta joskus on parempi tehdad puheesta ympyra.
Toisin sanoen, yhdistd loppupditelmit puheen aloitukseen.

e Toista ja tiivisti sanomasi — Sanoman toistaminen ytimekka&lla
tavalla vahvistaa sanoman mieleen painumista yleison ajatuksissa.
Tiivistd pdédpointit napakasti ja samassa jérjestyksessd kuin missa
esitit ne.

e Toimintakehotus — Vaiheessa 2 (tavoite) kerrottiin, ettd kaikkein
vaikuttavimpia puheita ovat sellaiset, jotka saavat kuulijat
tekeméén jotakin. Puheen lopussa on se hetki, kun jétdt yleisolle
toimintakehoituksen.

HARJOITUS: PUHEEN RAKENNE - VAIHE 5 (18 MIN)

Totea

Seuraavaksi siirrymme vaiheeseen 5, eli puheen rakenteen laatiminen.
Koska rakenteen laatiminen vaatii hieman jisentelyd ja aikaa, et ehkéd saa
tatd vaihetta valmiiksi tdssé kohtaa, vaan joudut jatkamaan luennon
jélkeen.

Kuten aikaisemmi mainittiin, on helpompaa aloittaa vaihe 5 puheen
keskiosasta, eli sisdllostd, ja sitten vasta laatia aloitus ja lopetus.
Osallistujan késikirjan sivuilla 16-21 on kéytetty titd jarjestysta.
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Nayti

Totea

Siirry

| Niyti dia 17: Harjoitus: Puheen rakenne - Vaihe 5

HARJOITUS: PUHEEN RAKENNE - VAIHE §

1.Suorita ensin vaiheet 1-4 osallistujan késikifjan sivuilla 14-15

2. Aloita puheen rakenteen laatiminen sivulle 16.

e 0 Yhteenveto

Teilld on seuraavat 15 minuuttia aikaa itsendisesti kdyda vaiheet 1-4,
puheen rungon laatimiseksi sivuilla 16-21. Voit kysyéd mielipidettd tai
neuvoa vieressd istuvilta.

Kun olet saanut ndma vaiheet valmiiksi, sinun tarvitsee kayttia lisdaikaa
luennon jilkeen mééritelldksesi tukimateriaalit, joita mahdollisesti
tarvitset puheen pitdmisen aikana luennon Osassa 2. Palaamme viela tdhin
ennen Osan 1 loppua.

Anna osallistujille 15 minuuttia aikaa tyoskennelli vaiheen 5 parissa
Jja siirtykdid sitten loppupdiitelmiin.

Olette nyt tydskennelleet vaiheittain puheen laatimiseksi. Namé viisi
vaihetta soveltuvat kaikenlaisten puheiden laatimiseen, lyhyiden ja
pitkien. Puheen pituuden méérittelee vain péddpointtien ja niitd tukevien
lisdpointtien lukumé&ara.
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PAIVA 1 - YHTEENVETO

Kokonaisaika: 6 minuuttia

HARJOITUS: VOIMA-ASENTO (4 MIN)

Totea
Ennen kuin pddtdmme haluan jattda teille jotakin mietittdviksi.
Nayti
| Nyt dia 18: Harjoitus: Voima-asento
VOIMA-ASENTO
Voima-asennon ottaminen ennen puheen aloittomista voi
lisétd itsevarmuutta ja vahentdd jannitystd puheen aikana
Totea

Jotkut teistd saattavat tuntea olonsa jannittyneeksi ennen puheen pitdmisti
luennon Osassa 2. Haluan kertoa teille tekniikasta, jolla jannitysti voi
lieventdd. Puhutaan voima-asennon ottamisesta (power pose) jota
kutsutaan myds supersankariasennoksi.

Skeptikoiden puheista huolimatta jotkin tutkimukset ovat naytténeet,
miten voima-asennon ottaminen ennen puhetta voi nostaa itseluottamusta
ja vdhentdd stressin tunnetta. Kehonkieli vaikuttaa olemukseemme ja
miten muut meidét ndkevét, mutta se my0s vaikuttaa siithen, miten itse
ndemme itsemme. Sosiaalipsykologi Amy Cuddy selittdi, ettd “voima-
asento”, eli seisominen itsevarmana, vaikkemme tuntisi oloamme
itsevarmaksi, voi vahvistaa itsevarmuuden tunnetta ja vaikuttaa
onnistumiseemme puheen pitdjind. Kokeilemalla et menetd mitdén!
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Nayti

Totea

| Niyti dia 19: Oma voima-asentosi

Miké on oma
voima-asentosi?

Nouse seisomaan

Valitse voima-
asento

Pysy siing 2
minuuttia

Nouskaa kaikki seisomaan!

Voima-asentoja voi olla monia erilaisia. Yksi suosituimmista on
supersankarin asento. Ajatelkaa Wonder Womania tai Supermania.
Tehddin yhdessa.

1. Ota hartioiden levyinen haara-asento.

2. Laita kddet lanteille.

3. Péaa pystyyn ja leuka eteen.

4. Pullista rintakehisi.

Jos tdma on sinulle sopiva voima-asento yritd pysyé siind kahden minuutin
ajan samalla hengittden syvéain ja rauhallisesti. Kun valmis tunnet
positiivisen vaikutuksen.

Toinen asento on sellainen, ettd nostat kddet V-mallisesti ylos ja kasvot
kohti kattoa, tai késivarret suoraan sivuille ja pdé pystyssd, késivarren
lihaksia pullistellen. Tai miki tahansa muu voimaannuttava asento. Valitse

parhaiten sinulle sopiva asento! Kokeile, milté se tuntuu.

Niiytii jokainen asento samalla kun kerrot niisti ja pyydd osallistujia
seuraamaan mukana.
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ESITELMA: TAVOITTEIDEN KERTAUS (2 MIN)

Nayti

Totea

| Niyti dia 20: Luennon tavoitteet

ISTUNNON TAVOITTEET

Kuvailla térkeimmdét julkiseen puhumiseen vaadittavat
taidot

Tunnistaa keskeisimmat vaiheet puheen rungon
laatimisessa

e Laatia rungon 3-4 minuufin pituiseen puheeseen

TARKEAA! Jos piitit, ettette kiy valinnaista 20 minuutin moduulia
2 luennon osassa 2, voit poistaa viimeisen kohdan dialta 20.

Olemme kidyneet ldpi paljon asiaa luentomme Osassa 1. Olemme
saavuttaneet kolme ensimmaista tavoitetta. Ennen Osan 2 alkua
viimeistele puheesi runko, padta millaiset muistiinpanot tarvitset tueksesi,
jos mitddn, ja kdytd hieman aikaa puheen harjoitteluun... voima-asentoa
unohtamatta! Muista, valmistautuminen on Kriittisen tiarkedd. Haluat
tuntea aiheesi tarpeeksi hyvin, jotta voit keskittyd puheen pitdmisen
tekniikoihin, etkd puheesi siséllon muistamiseen.

Sivuilla 22-23 kisikirjassasi on tiivistetty versio puheen rungosta, jonka
voit tdyttdd, irrottaa ja kdyttad viitteend puheen aikana. Jos tuntuu, etti
tarvitset lisdtilaa muistiinpanoille, voit kiyttdad runkosivun jélkeisié tyhjid
sivuja. Voit myos kayttdd muistikortteja, tai tulostaa koneella kirjoitetut
muistiinpanot, tai kiyttdd kannettavaa tietokonetta tai tablettia paperisten
muistiinpanojen sijaan. Huomaa, ettd 3-4 minuutin pituisen puheen ei
tulisi olla 450-600 sanaa enempid. Tarkeintd on kuitenkin pitdd mielessi
hyvén puheen pitdmisen tekniikat, joista olemme puhuneet timén luennon
aikana. Et halua vain monotonisesti lukea puhettasi yleisolle!

Osallistujan kasikirjan sivulta 26 16ydét puheen arvioinnin tarkistuslistan,
jota voit my0s kéyttdd apuna puhetta valmistellessasi. Tdma lista on

yleisosi kdytossd, kun he antavat palautetta puheestasi.

Onnea matkaan!
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OSA 2 - JOHDANTO

Kokonaisaika: 5 minuuttia

ESITELMA: LUENNON YLEISKATSAUS (5 MINUUTTIA)

TARKEAA! Jos piiiitiit, ettette kiy valinnaista 20 minuutin moduulia
2 luennon osassa 2, piilota PowerPointin dia 27 ja muokkaa tavoite

dioja.
Nayti
| Nyt dia 21: Pdivii 2 Luennon otsikko
JULKINEN
PUHUMINEN
05A 2 7
Totea
Tervetuloa Julkinen puhuminen -luennon Osaan 2!
Nayti

| Niyti dia 22: Piivii 2 Luennon tavoitteet

ISTUNNON TAVOITTEET

Pit&& hyvin jasennellyn, 3-4 minuutin pituisen puheen
kéyttéen tehokkaita puhumisen taitoja

Tunnistaa erot yleisén edessé puhumisen ja virtuaalisen
esitelman valila

TARKEAA! Jos piiiitiit, ettette kiy valinnaista 20 minuutin moduulia
2 luennon Osassa 2, voit poistaa viimeisen kohdan dialta 22.
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Totea

Nayti

Totea

Tédmin luennon Osassa 1 opimme paljon hyvin puheen pitdmisen
tekniikoista ja tavoista, sekd vaiheista puheen laatimisessa. Kéytitte
hieman aikaa puheidenne rungon laatimiseen, jotta voitte pitdd puheenne.

Tédmin luennon osan 2 tavoitteena on, ettd jokainen osallistuja pitdd hyvin
jasennellyn 3-4 minuutin pituisen puheen, kiyttden oppimiaan puheen

pitdmisen taitoja.

Jos piidtit, etti kdytte valinnaisen 20 minuutin moduulin 2 luennon
osassa 2, voit sanoa seuraavaa:

Timdn jilkeen katsomme lyhyesti, miten puheen esittiiminen yleison
edessii eroaa virtuaalisen puheen pitimisestii.

| Niyti dia 23: Voima-asento

Ennen kuin aloitamme, niin vapautetaanpa hieman jannittynyttd energiaa.
Nouskaa kaikki seisomaan! Ravistellaan kdsivarsia ja jalkoja. Pyorita
olkapaditd taaksepdin ja vedd henked syvdin muutamia kertoja.

Lopuksi, ottakaa kaikki voima-asentonne! Mihin voima-asentoon
paddyitte luennon 1. osan paityttyd? Lasken kolmeen ja haluan kaikkien
ottavan voima-asentonsa. Piddmme sen 30 sekunnin ajan samalla
hengitelleen siséén ja ulos.

Laske kolmeen ja kaikki osallistujat ottavat voima-asentonsa.

Ilmoita ajan pddttymisesti 30 sekunnin kuluttua.
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Nayti
| Niyti dia 24: Puheen ohjeet

PUHEEN OHJEET

+ Muodostaa é=7 henkilon ryhmic,
+ Vdlitkaa gjanottaja

+ Pitak&d puheet yksikerrallaan
ja muut antavat palavtetta.

+ Jokainen saa enimmilléidn 4
minuuttia puheen pitamiseen ja
1-2 minuuttia palautteen
saamiseen kuuntelijoilta.

+ Puheen arviointilomake, akaen
5,26

Totea
Nyt kun olette hieman rentoutuneet, niin aloitetaan! Kéyda4n ensin ldpi
ohjeet ja jakaudutaan sitten pienryhmiin.

Teidén tulee:
e Muodostaa 67 henkilon ryhmié
e Valita ryhmésténne ajanottaja valvomaan, ettd puheeseen ja sen
palautteeseen kdytetddn annettu aika.
o Pitdkda puheet yksi kerrallaan ja muut antavat palautetta.

Aikaa on yhteensd 50 minuuttia kaikkien puheiden pitdmiseen. Jokainen
saa enimmilldén 4 minuuttia puheen pitdmiseen ja 1-2 minuuttia
palautteen saamiseen kuuntelijoilta. Voitte aloittaa heti, kun ryhménne on
valmis.

Puhetta pitdvén henkilon tulee seistd puheensa aikana. Varmistakaa, ettd
ajanottaja hoitaa tehtdvansé tarkasti. Kun kuuntelette toistenne puheita,
tayttdkad kukin puheen arviointilomake jokaisesta puheesta. Tdma
arviointilista 16ytyy sivulta 26 osallistujan késikirjassa.

Jokainen sai valita yhden kolmesta eri aiheesta. Joten ryhméssési voi olla
useampi puhe samasta aiheesta. Jos ryhménne on valmis, ennen kun aika
paittyy keskustelkaa mitd opitte toisiltanne ja mité uutta kukin oppi
puheen laatimisen prosessista.

Onko kysyttdvad? Kuljen huoneessa varmistamassa, ettd kaikki ryhmat
saavat puheet kulkemaan-

| Vastaa kysymyksiin tarpeen mukaan.
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OSA 1 - MODULI 1 Puheiden pitdminen

Kokonaisaika: 60 minuuttia

HARJOITUS: PUHEIDEN PITAMINEN

Nayti

Kun ryhmdit ovat saaneet ohjeet ja kysymyksiin on vastattu,
voidaan puheiden pitiminen aloittaa.

Aseta puhelimesi kello hdlyttimddin 50 minuutin kuluttua.

Suuremmilta ryhmiltii voi kestdid viisi tai useampia minuutteja
muodostaa pienryhmiit ja aloittaa tyoskentely. Kannusta heiti
aloittamaan heti, kun he pystyviit. (Ryhmiilld, jossa on 7 ihmistd,
Jja kukin esittiid 4 minuutin mittaisen puheen ja saa 2 minuutin
verran palautetta, kestii kokonaisuudessaan 42 minuuttia timdn
harjoituksen kanssa. Tdssd on mukana myds hieman ekstra
aikaa.)

Jos osallistujat istuvat valmiiksi pienryhmissd poydissddn, ei
heidin tarvitse erikseen jakautua ryhmiin, kunhan missddn
ryhmiissd ei ole useampaa kuin 7 jisentd. Jos ryhmdssd on alle 6
jésentd he saavat harjoituksen tehtyi nopeammin. He voivat
kdyttii enemmdn aikaa loppukeskusteluun tai voit tehdii
muutoksia timdn moduulin aikatauluun.

Ilmoita, kun aikaa on jiljelli 30 minuuttia ja 15 minuuttia.

Kun 20 minuuttia on kulunut edisti PowerPointin dioja
ndyttimddn loppukeskustelun kysymyksid, joita ryhmdt voivat
pohtia, kun ovat valmiita. Muistuta ryhmid keskustelusta, kun he

saavat puheet pidettyii.

Kerro 50 minuutin kuluttua, etti aika on kulunut.

Niiytii dia 25: Kysymyksid keskustelun aiheiksi

KYSYMYKSIA KESKUSTELUN AIHEIKSI

Kun odctatte muiden
ryhmien valmistumista
keskustelkaa rynmdssé
seuraavista aiheista.

- Mité opitte
kuunnellessanne toistenne
puheita?

« Mitd opitte itseksenne
taman puheen laatimisen
harjoituksen aikana®
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KESKUSTELU: HARJOITUKSEN YHTEENVETO (10 MIN)

Nayti

Totea

Totea

Kysy

Jos valitset pitid 20 minuutin vapaaehtoisen moduulin 2 tulisi
ryhmien pysyd yhdessd tissd vaiheessa, mikdili mahdollista.
Moduulissa 2 he tekeviit ryhmissd pohdintaharjoituksen, joten
aikaa, sddstyy jos ryhmii ei tarvitse silloin muodostaa taas
uudestaan. Jos timdi ei onnistu he voivat mennd nyt takaisin
omille paikoilleen.

Niiyti dia 26: Onneksi olkoon!

ONNEKS! OLKOQN|

Onneksi olkoon! Selvisitte puheen pitdmisestd! Antakaa itsellenne aplodit!
Eihén se ollut niin kamalaa, vai mita?

Kierrellessiani huoneessa huomasin monia asioita.

Kerro joistakin asioista, jotka kiinnittiviit huomiosi, kun tarkkailit
ryhmid. Tee viittauksia ndiistid huomioista puheenpitimisen taitoihin
tai puheen rungon laatimisen vaiheisiin. Tai mainitse puhujien
itsevarmuudesta.

Puheiden pitamisen jilkeen joillakin ryhmilld oli aikaa vield keskustella
kokemuksistaan ja kertoa oppimistaan asioista.

Haluaisiko joku kertoa mité uutta on oppinut?
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Anna 1-2 osallistujan vastata.

Jos ryhmdisi on pieni, voit pyytidi vapaaehtoisia nostamaan
kiitensii ja vastaamaan. Jos ryhmdisi on suurempi, sinun on ehkd
oltava luovempi. Mikrofonia saatetaan tarvita, jotta osallistujat
voivat kertoa vastauksensa.

Kysy
Enté haluaisiko joku kertoa, miten aikoo jatkossa soveltaa oppimaansa
palattuaan kotiin?

Anna 1-2 osallistujan vastata.

Jos ryhmiisi on pieni, voit pyytidi vapaaehtoisia nostamaan
kiitensii ja vastaamaan. Jos ryhmdisi on suurempi, sinun on ehkd
oltava luovempi. Mikrofonia saatetaan tarvita, jotta osallistujat
voivat kertoa vastauksensa.

Voi olla tarpeellista laatia esimerkki ehdotus tihdin kysymykseen,
mikdli vapaaehtoisia ei ole, tai voit tiydentiii annettuja
vastauksia.

Siirry
Toivottavasti timadn kokemuksen kautta sait hiottua taitojasi puhujana.
Tarvitset nditd taitoja paitsi leotoiminnassa, myos monilla muilla eldméin
osa-alueilla. Monille tdimé oli hyvd muistutus siitd, mitd kaikkea puheen

laatiminen ja pitdminen vaatii. Toisille saattoi tulla aivan uuttakin tietoa,
jonka he nyt voivat panna hyvéain kayttoon.

Vaikka téndén esitittekin puheenne yleison edessi, niin tieddmme, etté
virtuaaliset tilaisuudet ovat yhd yleisempid. Ennen kuin pddtamme tdmén
luennon, niin pohditaan hetki puhekokemustamme ja miti tulisi ottaa
huomioon, jos puhuisimmekin virtuaalisesti.

TARKEAA! Jos ette kiiyneet 20 minuutin mittaista moduulia 2 voit
jéttid toisen ylli olevista kappaleista sanomatta.
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OSA 2 - MODUULI 2 (VALINNAINEN) Virtuaalinen
vs. yleison edessa esittiminen

Kokonaisaika: 20 minuuttia

HARJOITUS: RYHMAPOHDINTA JA VAIHTO (20 MINUUTTIA)

Totea

Nayti

Totea

Timd moduuli on valinnainen. Jos ette kdy titidi lipi, niin piilota
PowerPointista dia 27.

Teknologia kehittyy ja on tarkedd huomioida sen vaikutuksen myos
julkiseen puhumiseen. Yleison edessd puhuminen tulee aina olemaan
tarked taito, ja suurelta osin se taito on sovellettavissa myos virtuaaliseen
maailmaan, mutta ndiden kahden vililld on joitakin tarkeita
eroavaisuuksia, jotka tulee ottaa huomioon, kun esitimme virtuaalisesti.

| Niyti dia 27: Yieison edessii vs. virtuaalinen esittiminen

VIRTUAALINEN VS.
YLEISON EDESSA

PUHUMINEN

Pohtikaa lyhyesti, millé
tayoin virtucialinen
esiintyminen eroaa
yleison edessé
esiintymisesta.

< Mit& erityistd tulee ottaa
huomioon virtuacalisessa
esittdmisessae

+  Kun 8 minuuttia on
kulunyt puclet
ryhmastanne vaihtaa
toiseen ryhmd&dn jo
kertoo keskustelustaan

Seuraavassa harjoituksessa pohditte lyhyesti milld tavoin virtuaalinen
esiintyminen eroaa yleison edessd esiintymisestd. Pohdi, mité sinun tulee
ottaa huomioon, kun esitit virtuaalisesti. Sitten vaihdatte ryhmié puoliksi
ja kerrotte toisillenne mité olette keskustelleet.

Pyydi osallistujia kirjoittamaan muistiinpanoja osallistujan
kdsikirjan sivulla 38.

Jos osallistujat ovat edelleen pienryhmissd edellisen harjoituksen
Jjéljilti he voivat jatkaa niiss.

Jos osallistujat eiviit ole pienissd ryhmissd jaa heiddt 6-7 hengen
ryhmiin ennen aloittamista. Ryhmiin jakaminen kestdidi hetken,
joten jokaisen ryhmidin tulisi aloittaa heti kun he ovat asettuneet.
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Kysy

Totea

Heti kun olet antanut ohjeet ajasta puhelimesi hilyttimdidin 8
minuutin kuluttua.

Ilmoita ajan pddittymisestd 8 minuutin kuluttua.

Ohjaa noin puolet yhdesti ryhmdstii vaihtamaan paikkoja toisen
ryhmdn puolikkaan kanssa.

Anna uusille ryhmdin jisenille 4 minuuttia aikaa kertoa
keskustelustaan uudelle ryhmiille.

Ilmoita ajan pddttymisesti 4 minuutin kuluttua.

Lopuksi, anna jiljelld olevalle ryhmidille 4 minuuttia aikaa kertoa
ideoistaan, jittien pois jo mainitut asiat.

Ilmoita ajan pddttymisesti 4 minuutin kuluttua.

Kisi ylos, kuinka moni sai kirjattua pitkdn listan vinkkeja virtuaalista
puhetta varten?

| Anna hetki aikaa osallistujille nostaa kiitensi.

Hienoa! On aina mahtavaa paistd jakamaan ideoita muiden kanssa. Jos et
ole varma, oletko ottanut huomioon kaiken tarvittavan virtuaalista puhetta
varten voit lukea osallistujan kasikirjan sivulta 39 hyvén artikkelin
esityksen pitdmisestd virtuaalikokouksissa. Jos luet artikkelin verkossa,
ndet myoOs oheiset videolinkit ja muut lisdresurssit.
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OSA 2 - YHTEENVETO

Kokonaisaika: 5 minuuttia
TAVOITTEIDEN KERTAUS (5 MINUUTTIA)

Nayti

| Niytii dia 28: Luennon tavoitteet

ISTUNNON TAVOITTEET

Kuvailla tarkeimmat julkiseen puhumiseen vaadittavat
taidot

Tunnistaa keskeisimmét valheet puheen rungon
laatimisessa

e Laatia rungon 3-4 minuutin pituiseen puheeseen

Pit&& hyvin jasennellyn, 3-4 minuutin pituisen puheen
kayttéien tehokkaita puhumisen taitoja

Tunnistaa erot yleisén edessé puhumisen ja virtuaalisen
W esitelman valilléa

TARKEAA! Jos piitit, ettette kiy valinnaista 20 minuutin moduulia
2 luennon osassa 2, voit poistaa viimeisen kohdan dialta 28.

Totea

Tédmin luennon aikana olemme oppineet paljon puheen pitdmisesté.
Olemme péésseet pitkille alun jédlkeen!

Kysy
Kun katsomme asetettuja tavoitteita, saavutimmeko ne? Kuka haluaisi
kuvailla muutamia julkisen puhumisen taitoja, joita olemme oppineet?

Anna 1-2 osallistujan vastata.

Jos ryhmiisi on pieni, voit pyytidi vapaaehtoisia nostamaan
kiitensii ja vastaamaan. Jos ryhmdisi on suurempi, sinun on ehkd
oltava luovempi. Mikrofonia saatetaan tarvita, jotta osallistujat
voivat kertoa vastauksensa.

*Jos ryhmdinne on iso, tai aikaa vihdn, voit lyhyesti kuvailla
tekniikoita, joista luennolla keskusteltiin.

Tehokkaat puheenpitimisen tekniikat ovat:

e Sopiva katsekontakti

o Adinenpainon vaihtelu, iinen voimakkuuden ja puhenopeuden
vaihtelu, artikulointi

o Kehonkieli, ryhti, liike, eleet
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Kysy
Entépé vaiheet puheen rungon laatimisessa? Kuka haluaisi kertoa niistd?

Anna 1-2 osallistujan vastata. Jos joku muistaa vain osan, anna
toisen kertoa loput. Auta tarvittaessa.
Jos ryhmiisi on pieni, voit pyytidi vapaaehtoisia nostamaan
kiitensii ja vastaamaan. Jos ryhmdisi on suurempi, sinun on ehkd
oltava luovempi. Mikrofonia saatetaan tarvita, jotta osallistujat
voivat kertoa vastauksensa.
Jos ryhmdinne on iso, tai aikaa vihdn, voit lyhyesti kuvailla
vaiheet, joista luennolla keskusteltiin.
Vaiheet ovat:
o Vaihe 1 — Kokonaiskuva
o Vaihe 2 — Tavoite
o Vaihe 3 — Sanoma
o Vaihe 4 — Sopivuus yleisolle
o Vaihe 5 — Rakenne
Muistutuksena, tarkemmat tiedot/kuvaukset ndisti vaiheista
loytyviit osallistujan kiisikirjan sivuilta 7-8.

Totea

Keskusteltuanne puheen pitdmisen tekniikoista ja taidoista sekd
tarkeimmistd vaiheista puheen rungon laatimisessa saitte kirjoittaa ja
esittdd omat 3-4 min mittaiset puheenne kéyttden tehokkaista julkisen
puhumisen taitoja.

Jos valitsitte pitid 20 minuutin vapaaehtoisen moduulin 2 voit kertoa
seuraavat tiedot.

Lopuksi vieli pohditte eroja yleison edessi puhumisen ja
virtuaalitilaisuudessa puhumisen vililld.

Eroja saattoivat olla:
Teknologia
Ympiristo
Yleison hallinta
Katsekontakti
Osallistuminen
Kehonkieli

Muistutuksena, osallistujan kdsikirjan sivuilta 39-42 loydiit
hyviin artikkelin koskien virtuaaliesiintymistii.
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Totea

Leojohtajia pyydetddn usein puhumaan klubien ja piirien tapahtumissa ja
muissa tilanteissa. Tdma luento on antanut sinulle perusteet puheen
pitdmisestd itsevarmuudella ndissd tilaisuuksissa. Rohkaisen sinua
ottamaan oppimasi ja laittamaan sen hyvién kadyttoon. Hae tilaisuuksia
harjoitella julkista puhumista. Mitd enemmaén harjoittelet sitd paremmaksi
tulet!
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