Leo framstegssessioner

Tala infor grupp

Deltagarhandbok






Sessionens mal

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

Kinna igen skillnaderna mellan att hélla ett tal personligen och virtuellt (VALFRITT)



Deltagarhandbok: Tala infor grupp Sida | 1

Aktivitet: Tala infor grupp - exempel

Titta pa exemplet om att tala infor grupp och notera de beteenden och tekniker du observerar.

Fragor for diskussion i sma grupper:

. Vilka specifika beteenden/tekniker noterade du?

. Var presentatoren effektiv i sin kommunikation av innehallet? Varfor eller varfor inte?

. Hur hjélper den hir demonstrationen dig att forbattra din formaga att tala infor grupp och
kommunicera effektivt?
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Tala infor grupp: Tips for att framfora ett tal

Forskning visar att vad du séger bara stir for 7 % av din presentations paverkan, publikens péverkas

till 93 % av hur du siger det.

Det finns manga faktorer som paverkar dina fardigheter som talare. Nagra av dessa anges nedan:

e Ogon - rorelse och kontakt

e ROst - tonldge, takt och uttryck
e Kropp - rorelse och héllning

e Sprék - lampligt for publiken

e Nervositet

e Kilidsel och framtoning

Ogonrérelse och kontakt

Vara 6gon kan dra in publiken 1 var presentation, eller gora att vi verkar nervosa eller ointresserade.
Har &r nagra tips pd hur man anvénder 6gonkontakt i presentationer:

Téank pa att
1. Fora din blick sakta dver rummet innan du
borjar.

Det fdngar gruppens uppmirksambhet.

2. Inleda din presentation med att fokusera pa
en person.

Det hjélper dig att minska din nervositet.
Det gor ditt pastdende personligt och vécker
gruppens intresse sé att de lyssnar
uppmarksamt.

3. Fésta din blick pa en person tills du har
slutfort en tankegéng.

Det skapar personlig kommunikation med
individer i publiken.

Det ger icke-verbalt svar pa ditt budskap.
Det hjélper till att hdlla hastigheten pa ditt tal
under kontroll.

4. Forsoka flytta din blick till alla delar av
rummet under din presentation.

Det minskar publikstress.

Ténk pa att inte
1. Scanna rummet eller flacka med blicken
utan syfte.

Du verkar nervos

2. Forsoka fokusera pé varje person (forutsatt
att gruppen inte dr mycket liten).

Det stor ditt tdinkande och péverkar ditt ordval
och uttryck.

3. Stirra pa dina anteckningar eller ldsa fran
en sida mer dn vad som é&r absolut
nodvéndigt.

Publiken anar att ditt budskap inte har nigra
individuella mottagare - endast ansikten i en
folkmassa.
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Tala infor grupp: Tips for att framfora ett tal (forts.)

Rostanvindning

Ljudet av en talares rdst spelar en stor roll 1 hur vdl budskapet mottas av publiken. Hér dr négra tips pa

saker som du bor och inte bor gora:

Téank pa att

Varfor?

1. Betona nyckelord och fraser genom att
variera tonlédget.

Ord och fraser har samma effekt som markerad
text eller fet stil.

2. Gora pauser ofta nér du pratar.

Minskar nervositeten

Gor att du kan andas, sa att du kan projicera din
rost

Ger lyssnarna tid att smélta dina visdomsord

3. Beakta rummets storlek och antalet
personer, anpassa volymen i enlighet med
detta.

Budskapet forsvinner nir du ér for hogljudd
och tas inte emot alls nér du talar for tyst.

Undantag: Att sinka volymen kan hjilpa till att
kontrollera en hogljudd grupp eftersom

grupptryck

tvingar hogljudda personer att sinka sina

roster.

4. Pratailagom takt.

For snabbt = forlorar inverkan

For langsamt = trakigt

Ténk pa att inte

1. Séga varje ord i samma ton.

Varfor?

Viktiga punkter missas.

2. Anvinda icke-ord sasom "6h", "hm."

Publiken drar slutsatsen att du &r osédker pa dig
sjalv.

3. Skena igenom din presentation utan att
stanna.

Den onaturliga hastigheten kan antyda att du
inte dar uppriktig eller att du inte &r intresserad
av dina lyssnare.
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Tala infor grupp: Tips for att framfora ett tal (forts.)

Kroppsrorelser

Gesterna vi anvénder och den kroppshallning vi har kan bero pa nervositet eller sé kan de vara de gester
vi vanligtvis anvinder nér vi talar. Kroppsrorelser kan vara bra och daliga. Frinvaron av gester och
rorelser kan gora en presentation livlos och paverka hur budskapet tas emot genom att lyssnaren blir
ointresserad, men gester och rorelser kan ocksa distrahera publiken. Har &r nagra riktlinjer att folja:

Téank pa att
1. Anvinda gester for att betona viktiga punkter.

Varfor?

Ord och fraser kommer att framtridda som
markerad text eller fet stil.

2. Anvinda gester med hidnder/armar/kroppen
for att forklara en storlek, form eller procedur.

Fysisk skildring kan hjdlpa till att skapa en
bild i lyssnarens tankar.

3. Balansera din hallning i borjan och under hela
din presentation.

Gor att du inte sjunker ihop eller véixlar fran
sida till sida, vilket kan distrahera
uppmérksamheten fran ditt budskap.

4. Slutfora de gester du startar och l1ata hinderna
aterga till sidorna mellan gesterna.

Haller handgesterna naturliga.

Gor att hinderna inte distraherar lyssnaren.

5. Garunt i rummet under din presentation.
Forsok att rora dig mot publiken i brjan och
slutet av talet.

Rorelser dndrar presentationens dynamik.

Ténk pa att inte

1. Flytta underkroppen eller byta héllning om du
inte har ett skl till detta.

Svérare for lyssnarna att fokusera nér du ér en
"rorlig maltavla".

2. Vara i konstant rorelse.

Dina rorelser dverskuggar dina ord och blir
distraherande.

3. Halla i eller fingra pa pennor, pekare, etc.

Du verkar nervos eller verkar sakna
sjalvfortroende.

4. Anvédnda samma gester om och om igen.

Gesten forlorar mening och blir distraherande.
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Tala infor grupp: Tips for att framfora ett tal (forts.)

Sprak

En skicklig talare anvéinder ett sprak som dr 1dmpligt for publiken. Precis som nér man viljer en oldmplig
hastighet for att framfora ett tal kan oldmpliga ord, fraser eller uttryck ocksé leda till att ditt budskap
forsvinner for publiken. Hér foljer ndgra saker som du bor dvervéga nir du reflekterar 6ver din publik:

Om Téank da pa att
1. Du ér orolig for att publiken kanske har en | e Inte tala pd din niva - anpassa ditt tal si det
annan utbildningsniva én du har... ar tydligt och behagligt for publiken, pa
deras niva.
2. Publiken har olika erfarenheter och e (Gora det enkelt. Undvik att anvénda
bakgrund. jargong eller obekanta uttryck.
3. Dutillhandahaller information som kan e Definiera termer som du tror ir svéra att
vara ny for din publik. forsta.
4. Din publik kommer frén olika kulturella e Undvika bildliga uttryck, symbolik och
bakgrunder. uttryck som publiken kanske inte forstér.
5. Du kan avgoéra om din inldrningsmiljo ar e Anvinda en konversationsstil eller formell
avslappnad eller "affdrsméssig". stil enligt det som bést passar situationen.
6. Du vill upprepa eller understryka ndgot som | e Gora det, men undvik att siga "Som jag
du redan har sagt. sagt tidigare..."
7. Du vill sdga nagot. e Sig det bara, i stillet for att sdga: "Vad jag
forsoker sdga ér..." eller "Vad jag vill sdga
ar..."
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Tala infor grupp: Tips for att framfora ett tal (forts.)

Klidsel och framtoning

Vid nya méten formar ménniskor vanligtvis starka kidnsloméssiga intryck av andra inom de forsta fem
sekunderna. Under de forsta fem minuterna av bekantskapen kan detta initiala intryck éndras ca 50 %,
antingen negativt eller positivt. S& de forsta fem sekunderna har en enorm péverkan.
De kommunicerar i stor utstrdckning till andra vad du tycker om dig sjidlv. Har dr nagra riktlinjer att
folja:

Téank pa att ‘ Varfor?
1. Anpassa dig till situationen, miljon, e Skulle du gora ett gott intryck om du bar en
kulturen etc. kostym till en picknick?
2. Se till att du &r bekvam. e Om du inte dr bekvdm kommer du inte att

kunna gora ditt bista.

3. Var uppmérksam pa de sma detaljerna: e De sma detaljerna skapar tillsammans ett
o Se till att din kladsel &r prydlig snyggt paket.
e Se till att dina skor &r putsade

» Presentera dig sjdlv pd ett professionellt
satt

Ténk pa att inte Varfor?

1. Biéra distraherande kldder eller accessoarer. | ¢ Din publik kanske uppméarksammar dina
accessoarer mer én ditt tal.

2. Bérardda eller monstrade kldder om du ska | ¢  Bilderna blir ofta suddiga och
spelas in visuellt. distraherande.

3. Béra omoderna klédder eller frisyrer. e Omoderna kldder gor ofta att ménniskor
tycker att dina idéer ocksa &r omoderna.
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Steg for att forbereda ett tal

Av John Zimmer (Mannerofspeaking.org)

Steg 1 - Helhetsbild

Innan du borjar skriva ner din plan &r det viktigt att ta ett steg tillbaka och fundera 6ver helhetsbilden.
Fundera forst pa de tre hornstenarna i ditt tal: talaren (du), &mnet och publiken. Ténk nu pa
forhallandet mellan dessa tre hornstenar och gor ndgra anteckningar om var och en av dem. Till
exempel:

e Talare - Amne: Vad vet du om dmnet? Varfor talar du om det? Vilken expertis har du? Vilka
insikter kan du dela med publiken?

e Publik - Amne: Vad vet publiken om dmnet? Gillar de &mnet? Tycker de inte om det? Hur ir
dmnet relevant for publiken?

e Talare - Publik: Vad vet du om de personer som kommer att narvara vid ditt tal? Vad vet de om
dig? Har du en aktuell relation med dem?

Syftet med det hér steget dr att {4 dig att ta ett steg tillbaka fran detaljerna se helhetsbilden i ditt
taluppdrag.

Steg 2 - Mal
Vad édr ditt mél med talet? Vad vill du att folk ska gora nér du har talat fardigt?

Folk sdger ofta till mig att de bara vill att publiken ska ldra sig nagot. De mest kraftfulla talen &r de
som fir ménniskor att agera. Om du kan fa ménniskor att vidta konkreta atgérder har ditt tal fatt
genomslag. Var specifik nédr du funderar pé vad du vill att publiken ska gora. Vill du till exempel att
de ska oka budgeten for din avdelning, investera i ditt nystartade foretag eller tréna tre ganger i
veckan? Skriv ned ditt mél pé foljande sétt:

"I slutet av talet kommer publiken att



https://mannerofspeaking.org/
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Steg 3 - Budskap

Ett tal bor ha ett budskap, ndgot som héller ihop det. Fransménnen kallar detta for /e fil rouge - den
roda traden - som 16per genom hela talet. Manniskor forsoker ofta fa in flera budskap, men det &r inte
bra att vara alltfor informativ, eftersom resultatet ofta blir forvirrande f6r dem som lyssnar.
Naturligtvis kan ditt budskap besta av olika delar, men det bor ha ett enda samlat budskap.

Skriv ned budskapet i ditt tal i en enda mening. Det méste vara en grammatiskt korrekt mening, inte en
rad punkter. Nir du kan sammanfatta ditt tal med en enda mening blir budskapet tydligt for dig. Om du
inte kan sammanfatta ditt budskap med en enda mening maste du &gna mer tid at att tinka pa
budskapet. Albert Einstein sa att om man inte kan forklara ndgot pa ett enkelt sitt, forstdr man det inte
tillrackligt bra.

Niér du utarbetar din plan ska du anvinda budskapet som en maéttstock for allt som ingar 1 talet. Nar du
utvecklar ditt tal och funderar pé att 14gga till en bild, en statistik, ett diagram, en graf etc., fraga dig
sjdlv om det stéder huvudbudskapet. Om det gor det, kan du inkludera det. Om det inte gor det, 14t det
vara.

Steg 4 - Relevans

Ett tal handlar aldrig om talaren eller dennes produkt eller foretag. Det handlar alltid om publiken. Nér
talare sétter publiken i forsta rummet hinder fantastiska saker. 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 behover minst en anledning. Om du inte kan komma pa nagra har du ett problem. Antingen haller
du fel tal eller sa talar du till fel publik. Ga tillbaka till steg 3 och omprova ditt budskap mot bakgrund
av steg 1 och 2. Fortsétt sa hér tills du kan rékna upp en eller flera anledningar till varfor folk borde bry
sig om det du sdger.
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Steg S - Struktur

Varje tal behover struktur for att f& genomslag. Det finns tre grundldggande delar i varje tal: inledning,
huvuddel och avslutning. I det hir avsnittet kommer jag att diskutera dem i den ordningen. Nér du
arbetar med din plan rekommenderar jag dock att du borjar med huvuddelen, dérefter arbetar du med
inledningen och slutligen avslutningen.

Inledning
Inledningen ar introduktionen till ditt tal. Du fir bara en chans att gora ett gott forsta intryck, sa du vill
att din inledning ska vara stark. Forberedelse dr nyckeln. En stark inledning bestar av tva delar.

1. Fanga uppmirksamheten
Mainniskors uppmarksamhet dr som storst i borjan av ditt tal, sd du vill dra nytta av det. Talare
som borjar pé ett vardagligt sétt - "God morgon, allihopa. Jag dr glad att vara hér. Mitt namn &r
det och det och idag ska vi prata om X" - missar ofta mojligheten att finga publikens
uppmaérksambhet.

Det finns ingen regel som séger att du méste borja med "God morgon" eller nagot liknande. Det
finns ingen regel som sdger att det forsta du maste gora ir att presentera dig sjdlv. Och du
behover inte beritta att du dr glad. Visa det genom ditt leende och din entusiasm.

Du kan finga publikens uppmirksamhet redan frén borjan pa olika sitt. Till exempel:

e Stdll en retorisk fraga

e Be maénniskor att forestdlla sig ndgot eller minnas en tid i sitt liv d& ndgot hdnde
e Gor ett djérvt uttalande

e Beritta ett intressant faktum

o Aterge ett citat

e Framfor en berittelse

Vad du dn viljer, se till att det har anknytning till &mnet for ditt tal. Skriv ner hur du
omedelbart kommer att fdnga publikens uppmérksamhet i din plan.
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2. Signalera
Nér du har fangat uppméarksamheten maste du 1dta dem veta vart du vill komma med ditt tal.
Annars blir publiken frustrerad. Har du ndgonsin suttit i publiken och undrat: Vart &r han pa
vig med detta? Vad dr hennes podng? Som jag sa, det dr frustrerande. Du maste signalera vad
ditt tal kommer att handla om. Det kréver inte mycket men ar en stor hjilp for din publik. Det
ar en enkel informativ redogorelse for vad talet handlar om.

Till exempel: "I dag vill jag dela med mig av tre skél till varfor vi bor 6ppna ett kontor i
Sydostasien: Lagre beskattning, kvalificerad arbetskraft och nérhet till marknaden." Det dr
uppenbart att det finns mer att veta om forslaget, men tanken ér att ge publiken en tydlig signal
om vad talet kommer att handla om.

Huvuddel

I talets huvuddel utvecklar du ditt budskap i detalj. Denna del utgdr huvuddelen av ditt tal, sa du maste
tanka igenom den ordentligt. Sa hér gor jag.
1. Samla innehall
Du behover innehdll till ditt tal. Ofta kan du tala om ménga punkter som stdder ditt budskap.
Skriv ner allihop. Redigera inte dina idéer d&nnu. Skriv ner allt som du kan prata om, oavsett hur
obetydligt det dr. Forsok att sammanfatta varje idé till ett ord eller en kort fras. Nér du &r klar
med forberedelserna bor du ha ett ark fullt av idéer. Du ér nu redo for nésta steg.

2. Viilj de viktigaste punkterna
Leonardo da Vinci sa att enkelhet dr den ultimata forfiningen. Alltfor ofta misslyckas talare
med att tréffa rétt eftersom de forsoker behandla for mycket information. Manniskor kan bara
komma ihédg en viss méngd information. Ju mer du tar med, desto svarare blir det for dem att
komma ihédg. Att ta bort information kommer faktiskt att hjélpa dem.

Hur ménga punkter du tar upp beror forstds pa hur mycket tid du har pd dig. Du kan ta upp fler
dmnen 1 ett 20-minuterstal dn i ett 5S-minuterstal.

Forsok dnda inte att prata om allt. Vilka dr de viktigaste punkterna? Vilj ut de som r viktigast
for publiken vid det hér tillféllet och fokusera pé det. Du kan alltid séga till publiken att det
finns mer att veta, men att du kommer att fokusera pd nigra fa idéer. Jag vet att det kan vara
svért att uteldmna material, men du méste gora det. Fundera en stund 6ver hur komplexa de
projekt som du for ndrvarande arbetar med &r. Om du ombads att halla ett 20-minuterstal om
ndgot av dessa projekt kan jag sla vad om att du bara skulle kunna ta upp en brékdel av alla
projektets detaljer.
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3. Ordna punkterna
Niér du vet vilka idéer du ska diskutera maste du ordna dem pé ett logiskt sétt som stodjer ditt
budskap. Beroende pa vad du pratar om har du olika alternativ. Har &r fem mojliga sétt att
ordna ditt innehall:

e Kronologisk (t.ex. ett foretags eller en produkts historia)

e Sekventiell (t.ex. en process eller afférsplan)

e Hojdpunkt (ndr man forsoker overtala publiken att gora nagot: punkterna ordnas fran
de minst viktiga till de viktigaste, vilket leder till en h6jdpunkt)

¢ Rubrik (anvénds ocksa nidr man forsoker dvertala publiken att géra ndgot, men hér ar
punkterna ordnade fran de viktigaste till de minst viktiga)

e For- och nackdelar (nér du 6verviger olika alternativ)

4. Kompletterande information
Nu nér idéerna é&r i ritt ordning vill du lagga till kompletterande information for varje idé. Dina
idéer maste stodjas om de ska vara dvertygande. Exempel pé stodjande information ir data,
diagram och grafer, beréttelser, citat, auktoritativa kéllor, bilder, metaforer, demonstrationer
med mera. Ett bra tal har en mingd olika stddmaterial. Darfor krdver denna del av processen en
hel del forberedelser.

For var och en av dina huvudpunkter ska du ange ndgot som du kommer att anvdnda for att
stddja den punkten. Om du kommer att anvinda powerpointbiler som en del av talet kan du till
och med skissa upp en idé om vad varje bild kommer att innehélla.

5. Overgingar
Overgangarna i ett tal utgor inte en stor del av talet, men de #r viktiga.
Alltfor ofta smélter punkterna i ett tal ihop. Detta gor det svarare for publiken att hinga med.

Det ér viktigt att 1dmna tillrdckligt med utrymme mellan tva idéer sa att publiken forstar att du
gér vidare till en ny punkt. P4 samma sétt som du méste ange vad ditt tal handlar om 1
inledningen, méste du ocksa signalera ndr du gér vidare till en ny punkt i ditt tal. En 6vergéng
kan vara ett enkelt uttalande. Till exempel: "Nésta punkt &r..." eller "Ett annat skal till stod ar..."
eller "Nu nér vi har diskuterat X, 14t oss titta pd Y...". Det racker med ndgon av dessa. Men ett
enkelt uttalande gor det mojligt for publiken att byta véixel och gora sig redo for nésta idé.

Notera i din plan hur varje avsnitt i huvuddelen ar kopplat till nédsta avsnitt.
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Avslutning

Du vill avsluta pa ett bra sétt. Alltfor manga méinniskor slosar bort sina slutsatser med ett svagt "Tack"
och ldmnar scenen. Du maste motsta denna dnskan och maximera din avslutning. Du kan forbereda for
det nér du planerar. Planera hur du kommer att 6vergd frén den sista punkten i talets huvuddel till
avslutningen. Det ska vara en tydlig signal till publiken att du ndrmar dig slutet.

1. Aterkoppla till inledningen
De flesta ménniskor tdnker pa ett tal som ndgot linjért, men jag vill se det som ndgot cirkulért.
Med andra ord kopplar du din avslutning till din inledning. Om du till exempel borjade med en
beréttelse kan du avsluta berittelsen, om du borjade med ett citat kan du aterkomma till citatet,
om du beréttade ett intressant faktum kan du upprepa det och kanske ldgga till annan intressant
fakta. Skriv ner hur du kan koppla din avslutning till din inledning i din plan.

2. Upprepa och sammanfatta budskapet
Genom att upprepa ditt budskap i ett enkelt uttalande forstarker du budskapet hos publiken.
Sammanfatta kortfattat de olika argumenten i samma ordning som du presenterade dem 1 ditt
anforande.

3. Uppmana till handling
Som vi diskuterade i steg 2 (mal) dr de mest kraftfulla talen de som féir publiken att agera pa
ndgot satt. Nu dr det dags att Iimna publiken med en uppmaning till handling. Om din
uppmaning till handling &r stor, forbered ett enkelt forsta steg som de kan ta. Studier visar att
om du kan f4 ménniskor att ta ett litet steg mot ett storre mal, 6kar chansen att de nir malet
avsevart.

Sammanfattning

Niér du haller ett tal dr det din uppgift att f4 publiken att ta sig 6ver den metaforiska bron som skiljer
dem fran din idé. Hur gér man det? Allt borjar med forberedelser och ett bra tal. Hur skriver man en
plan for sitt tal? Ett steg i taget.
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Amnen for tal

I del tvd av denna session kommer du att halla ett 3-4 minuter 1angt tal till en liten
grupp deltagare, om ett &mne som du sjilv viljer. Ringa in det &mne som du kénner att
du har mest kunskap om.

1. Tondringar och unga vuxna bor gad med 1 en leoklubb.
Publik: Potentiella medlemmar

2. Lokala foretag bor stodja/samarbeta med sin lokala leoklubb.
Publik: Handelskammarens medlemmar 1 din stad

3. Det finns méinga langsiktiga fordelar med att vara leomedlem.
Publik: Nuvarande medlemmar under information for nya medlemmar
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Detaljerad plan for tal

(Se sidorna 7-12 {f6r mer information om varje steg nedan)

Amne:

Steg 1 - Helhetsbild

Talare - Amne: Vad vet du om dmnet? Varfor talar du om det? Vilken expertis har du? Vilka insikter
kan du dela med publiken?

Publik - Amne: Vad vet publiken om dmnet? Gillar de Amnet? Tycker de inte om det? Hur ir dmnet
relevant for publiken?

Talare - Publik: Vad vet du om de personer som kommer att niarvara vid ditt tal? Vad vet de om dig?
Har du en aktuell relation med dem?
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Steg 2 - Mal

I slutet av talet kommer publiken att:

Steg 3 - Budskap
Skriv ned budskapet i ditt tal i en enda mening. Det méste vara en grammatiskt korrekt mening, inte en
rad punkter.

Steg 4 - Relevans
Ange skilen till varfor din publik bor bry sig om ditt budskap. Hur &r ditt budskap relevant for dem?
Du behover atminstone en anledning.
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Steg 5 - Struktur (Bérja med huvuddelen, arbeta sedan med inledningen och avslutningen)

Huvuddel

Samla innehall

Skriv ner ALLT som du kan prata om, oavsett hur obetydligt det &r. Skriv ner allt. Redigera inte dina
idéer dnnu. Forsok att sammanfatta varje idé till ett ord eller en kort fras.
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Vilj de viktigaste punkterna
Vilka ér de viktigaste punkterna? Vilj ut de som &r viktigast for publiken vid det hér tillféllet och
fokusera pa det. Kom ihdg att ditt tal bara tar 3-5 minuter, sa 3-4 punkter kan racka.

Ordna punkterna
Nér du vet vilka idéer du ska diskutera maste du ordna dem pé ett logiskt sétt som stodjer ditt budskap.
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Légg till kompletterande information och 6vergiangar

Nu nér idéerna é&r i ritt ordning vill du lagga till kompletterande information for varje idé. Sikta péd 2-3
kompletterande detaljer. Det dr ocksa viktigt att ldmna tillrackligt med utrymme mellan idéerna si att
publiken forstér att du gér vidare till en ny punkt.

Punkt 1:

Kompletterande information:

Kompletterande information:

Kompletterande information:

Overgang:

Punkt 2:

Kompletterande information:

Kompletterande information:

Kompletterande information:

Overgang:
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Punkt 3 (valfri):

Kompletterande information:

Kompletterande information:

Kompletterande information:

Overgang:

INLEDNING

Finga uppmérksamheten
Mainniskors uppmarksamhet dr som storst i borjan av ditt tal, sd du vill dra nytta av det. Hur kommer
du fanga uppmérksamheten?
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Signalera

Niér du har fangat uppméarksamheten maste du 1ta dem veta vart du vill komma med ditt tal. Det dr en
enkel informativ redogorelse for vad talet handlar om.

AVSLUTNING

Aterkoppla till inledningen

Overga till avslutningen genom att iterkoppla avslutningen till inledningen.
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Upprepa och sammanfatta budskapet
Upprepa ditt budskap som ett enkelt uttalande for att forstérka det hos publiken.

Uppmana till handling

Lédmna din publik med en uppmaning till handling.
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Plan for kort tal

Inledning

Féanga
uppmirksamheten

Signalera

Huvuddel Huvudpunkt 1:

2-3 punkter .
e Stodpunkt:

2-3 stodpunkter
e Stodpunkt:
e Stodpunkt:

o Overging:

Huvudpunkt 2:
e Stodpunkt:
e Stodpunkt:
e Stodpunkt:

o Overging:

Huvudpunkt 3
e Stodpunkt:
e Stodpunkt:
e Stodpunkt:

o Overging:
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Avslutning

Aterkoppla till
inledningen

Upprepa och
sammanfatta
budskapet

Uppmana till
handling
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Talarnoteringar
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Talarnoteringar
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Checklista for utvirdering av tal

TALARENS NAMN:

Kryssa i de punkter som du observerar.

Struktur
Inledning

[] Fangade publiken (exempel, fakta,
beréttelse, fraga)

[
[]
[]

[] Angav budskap och signalerade

Huvuddel

[ Presenterade huvudpunkter for att stodja
budskapet

[ ] Tillhandahdll stodpunkter for att bekrifta
huvudpunkter

Visuellt/tonlage/verbalt
[]

Ogonrorelser

[]
[]
[]

Sag sig omkring i rummet i borjan

L]

Borjade med att fokusera pd en person

Holl 6gonen pa en person tills
att en tanke fullfoljts

[]
[]

Flyttade blicken till alla delar av rummet
under presentationen

L]

Roéstanvindning

[]

Varierad ton for att framhdva nyckelord och
fraser

L]

Tog pauser ofta

Anpassade volymen till rummets storlek

HEEEN

Talade i lamplig takt

[]
[]
[]

Kommentarer:

Avslutning

Aterkopplade till inledningen
Upprepade eller omformulerade budskapet

Tillhandholl nagot att komma ihég, tinka
pa eller agera pé

Kroppsrorelser

Anvinde handgester for att betona viktiga
punkter

Anvinde hand-/arm-/kroppsgester for att
beskriva
storlek eller form

Balanserad héllning under hela
presentationen

Avslutade gester/ ldt hdnderna dterga till
sidorna mellan gester

Sprak

Talade pa ldmplig niva for publiken

Definierade termer som kanske inte
forstods

Undvek bildsprék som kanske inte
skulle forstds av alla

Anvinde ratt stil for publiken (formell
eller mer avslappnad)
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Checklista for utvirdering av tal

TALARENS NAMN:

Kryssa i de punkter som du observerar.

Struktur
Inledning
[] Fangade publiken (exempel, fakta, Avslutning

berittelse, fraga) [ 1 Aterkopplade till inledningen
[] Angav budskap och signalerade [ 1 Upprepade eller omformulerade budskapet

[ 1 Tillhandholl ndgot att komma ihdg, tinka

Huvuddel pa eller agera pé
[ Presenterade huvudpunkter for att stodja

budskapet
[ ] Tillhandahdll stodpunkter for att bekrifta

huvudpunkter
Visuellt/tonlage/verbalt Kroppsrorelser
Ogonrorelser [[] Anvinde handgester for att betona viktiga

nkt
[] Ségsig omkring i rummet i bérjan puter
y . [] Anvinde hand-/arm-/kroppsgester for att

[[] Borjade med att fokusera pa en person beskriva
[[] Holl 6gonen pa en person tills storlek eller form

att en tanke fullfoljts [] Balanserad hllning under hela
[] Flyttade blicken till alla delar av rummet presentationen

under presentationen [] Avslutade gester/ lit hiinderna terga till

Rostanvindning sidorna mellan gester

[ ] Varierad ton for att framhéva nyckelord och Sprak

fraser [] Talade p4 limplig nivé for publiken
[] Tog pauser ofta [ ] Definierade termer som kanske inte
[[] Anpassade volymen till rummets storlek forstods
[] Talade i lamplig takt [] Undvek bildsprak som kanske inte
skulle forstds av alla
[] Anvinde ritt stil for publiken (formell

eller mer avslappnad)

Kommentarer:
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Checklista for utvirdering av tal

TALARENS NAMN:

Kryssa i de punkter som du observerar.

Struktur
Inledning

[] Fangade publiken (exempel, fakta,
beréttelse, fraga)

[
[]
[]

[] Angav budskap och signalerade

Huvuddel

[ Presenterade huvudpunkter for att stodja
budskapet

[ ] Tillhandahdll stodpunkter for att bekrifta
huvudpunkter

Visuellt/tonlage/verbalt
[]

Ogonrorelser

[]
[]
[]

Sag sig omkring i rummet i borjan

L]

Borjade med att fokusera pd en person

Holl 6gonen pa en person tills
att en tanke fullfoljts

[]
[]

Flyttade blicken till alla delar av rummet
under presentationen

L]

Roéstanvindning

[]

Varierad ton for att framhdva nyckelord och
fraser

L]

Tog pauser ofta

Anpassade volymen till rummets storlek

HEEEN

Talade i lamplig takt

[]
[]
[]

Kommentarer:

Avslutning

Aterkopplade till inledningen
Upprepade eller omformulerade budskapet

Tillhandholl nagot att komma ihég, tinka
pa eller agera pé

Kroppsrorelser

Anvinde handgester for att betona viktiga
punkter

Anvinde hand-/arm-/kroppsgester for att
beskriva
storlek eller form

Balanserad héllning under hela
presentationen

Avslutade gester/ ldt hdnderna dterga till
sidorna mellan gester

Sprak

Talade pa ldmplig niva for publiken

Definierade termer som kanske inte
forstods

Undvek bildsprék som kanske inte
skulle forstds av alla

Anvinde ratt stil for publiken (formell
eller mer avslappnad)
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Checklista for utvirdering av tal

TALARENS NAMN:

Kryssa i de punkter som du observerar.

Struktur
Inledning

[] Fangade publiken (exempel, fakta,
beréttelse, fraga)

[
[]
[]

[] Angav budskap och signalerade

Huvuddel

[ Presenterade huvudpunkter for att stodja
budskapet

[ ] Tillhandahdll stodpunkter for att bekrifta
huvudpunkter

Visuellt/tonlage/verbalt
[]

Ogonrorelser

[]
[]
[]

Sag sig omkring i rummet i borjan

L]

Borjade med att fokusera pd en person

Holl 6gonen pa en person tills
att en tanke fullfoljts

[]
[]

under
presentationen

Flyttade blicken till alla delar av rummet

L]

Roéstanvindning

[]

Varierad ton for att framhava nyckelord och
fraser

L]

Tog pauser ofta

Anpassade volymen till rummets storlek

RN

Talade i lamplig takt

[]
[]
[]

Kommentarer:

Avslutning

Aterkopplade till inledningen
Upprepade eller omformulerade budskapet

Tillhandholl nagot att komma ihég, tinka
pa eller agera pé

Kroppsrorelser

Anvinde handgester for att betona viktiga
punkter

Anvinde hand-/arm-/kroppsgester for att
beskriva
storlek eller form

Balanserad héllning under hela
presentationen

Avslutade gester/ ldt hdnderna dterga till
sidorna mellan gester

Sprak

Talade pa ldmplig niva for publiken

Definierade termer som kanske inte
forstods

Undvek bildsprék som kanske inte
skulle forstds av alla

Anvinde ratt stil for publiken (formell
eller mer avslappnad)
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Checklista for utvirdering av tal

TALARENS NAMN:

Kryssa i de punkter som du observerar.

Struktur
Inledning

[] Fangade publiken (exempel, fakta,
beréttelse, fraga)

[
[]
[]

[] Angav budskap och signalerade

Huvuddel

[ Presenterade huvudpunkter for att stodja
budskapet

[ ] Tillhandahdll stodpunkter for att bekrifta
huvudpunkter

Visuellt/tonlage/verbalt
[]

Ogonrorelser

[]
[]
[]

Sag sig omkring i rummet i borjan

L]

Borjade med att fokusera pd en person

Holl 6gonen pa en person tills
att en tanke fullfoljts

[]
[]

Flyttade blicken till alla delar av rummet
under presentationen

L]

Roéstanvindning

[]

Varierad ton for att framhdva nyckelord och
fraser

L]

Tog pauser ofta

Anpassade volymen till rummets storlek

HEEEN

Talade i lamplig takt

[]
[]
[]

Kommentarer:

Avslutning

Aterkopplade till inledningen
Upprepade eller omformulerade budskapet

Tillhandholl nagot att komma ihég, tinka
pa eller agera pé

Kroppsrorelser

Anvinde handgester for att betona viktiga
punkter

Anvinde hand-/arm-/kroppsgester for att
beskriva
storlek eller form

Balanserad héllning under hela
presentationen

Avslutade gester/ ldt hdnderna dterga till
sidorna mellan gester

Sprak

Talade pa ldmplig niva for publiken

Definierade termer som kanske inte
forstods

Undvek bildsprék som kanske inte
skulle forstds av alla

Anvinde ratt stil for publiken (formell
eller mer avslappnad)
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Checklista for utvirdering av tal

TALARENS NAMN:

Kryssa i de punkter som du observerar.

Struktur
Inledning

[] Fangade publiken (exempel, fakta,
beréttelse, fraga)

[
[]
[]

[] Angav budskap och signalerade

Huvuddel

[ Presenterade huvudpunkter for att stodja
budskapet

[ ] Tillhandahdll stodpunkter for att bekrifta
huvudpunkter

Visuellt/tonlage/verbalt
[]

Ogonrorelser

[]
[]
[]

Sag sig omkring i rummet i borjan

L]

Borjade med att fokusera pd en person

Holl 6gonen pa en person tills
att en tanke fullfoljts

[]
[]

Flyttade blicken till alla delar av rummet
under presentationen

L]

Roéstanvindning

[]

Varierad ton for att framhdva nyckelord och
fraser

L]

Tog pauser ofta

Anpassade volymen till rummets storlek

HEEEN

Talade i lamplig takt

[]
[]
[]

Kommentarer:

Avslutning

Aterkopplade till inledningen
Upprepade eller omformulerade budskapet

Tillhandholl nagot att komma ihég, tinka
pa eller agera pé

Kroppsrorelser

Anvinde handgester for att betona viktiga
punkter

Anvinde hand-/arm-/kroppsgester for att
beskriva
storlek eller form

Balanserad héllning under hela
presentationen

Avslutade gester/ ldt hdnderna dterga till
sidorna mellan gester

Sprak

Talade pa ldmplig niva for publiken

Definierade termer som kanske inte
forstods

Undvek bildsprék som kanske inte
skulle forstds av alla

Anvinde ratt stil for publiken (formell
eller mer avslappnad)
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Aktivitet: Virtuell presentation jamford med personlig

(Vissa instruktorer kan vialja att inte gora den hir aktiviteten eftersom den ar
FRIVILLIG.)

Inom gruppen, diskutera kort om en virtuell presentation skiljer sig fran en personlig
presentation. Tank pa vilka 6verviganden du maste gora ndr du presenterar virtuellt. Skriv ner
alla idéer nedan.
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Tips for virtuella presentationer, med videoexempel

UPPDATERAD 8 NOVEMBER, 2022 - DOM BARNARD - 6 MIN LASNING
Onlineartikel : https://virtualspeech.com/blog/tips-virtual-presenting

Flexibla arbetsmetoder har dkat pa ett sdtt som saknar motstycke och distansarbete har blivit
normen for miljontals ménniskor runt om i vérlden. Foretagen har antagit detta tillvigagéngssétt
for att tillgodose inte bara den globala arbetskraften, utan dven personal som vill f6lja
rekommendationer om att halla sig pd avstdnd frin andra.

I takt med att virtuella presentationer blir en del av vardagen har Zoom etablerat sig som den
ledande programvaran, men dven andra plattformar har vuxit kraftigt, t.ex. Microsoft Teams,
Google Meet och Webex.

Att presentera virtuellt dr en helt annan upplevelse én att presentera personligen. Den hér artikeln
innehaller tips for att hjélpa dig att kommunicera effektivt vid virtuella presentationer.

Video: https://youtu.be/5SRqlvdZO5SmA

1. Logga in innan motet startar

Logga in till métet innan det startar. Du bor ha tillrackligt med tid for att stélla in allt och kunna
hélsa pd alla pé ett avslappnat sitt nér de kopplar upp sig. Ténk pé att du kan behdva négra extra
minuter for att stdlla in mikrofonen eller kameran pa rétt sétt. Om du star vérd for métet kan du
overviga att ha den fOrsta bilden av din presentation pd skdrmen med &mnet synligt, for att
forsdkra folk om att de kopplat upp sig till ritt mote.

2. Forbered tekniken
Se till att din barbara dator dr inkopplad eller fulladdad, det sista du vill &r att batteriet ska ta slut

mitt under presentationen (du dr inte den forsta som rakat ut for detta).

Testa mikrofonen och kameran innan du borjar for att se till att allt fungerar:

o Testa webbkameran och dess position
e Testa din mikrofon

Hoj datorn sé att du tittar lite uppét pd skdrmen (du kan behova stilla datorn pd nigra bocker for
att fa ritt hojd). Detta dr mycket mer smickrande 4n att kameran stér ldgre och tittar upp pa dig.
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3. Bar lamplig kladsel

Detta dr ndgot som folk ofta glommer bort, bara for att du 4r hemma betyder det inte att du inte
ar pa jobbet. Kld dig som du skulle gora pa kontoret, det ger inte bara ett gott intryck utan du
kénner dig ocksd mer sjdlvsdker. Om du &r oséker, vilj den professionella stilen, du vill att folk
ska fokusera pa ditt budskap, inte pa dina kldder.

4. Yrkesmiissig miljo och bakgrund

Eliminera alla storande moment, sting av alla enheter som kan avbryta dig, t.ex. larm pé din
telefon, och tala om for alla andra i huset att du &r pa vig att starta ett videomote.

En bra belysning gor stor skillnad for ditt utseende och fér dig att se mer professionell ut:

"Skuggor, morka flackar och ojadmn belysning forvranger ansiktsuttrycket. I avsaknad av
kroppssprak forlitar sig minniskor i videosamtal pd ansiktsuttryck for att fa en fullstédndig
innebord. Belysningen kan gora ditt budskap bra eller daligt."

Kontrollera vad som finns i bakgrunden av din bild, helst ska du hélla det enkelt och neutralt. Ett
annat alternativ &r att anvinda en virtuell bakgrund. Dessa kan vanligtvis stédllas in i den
videoplattform du anvinder.

5. Hantera din publik

Om det ir din presentation, bestdim hur du vill hantera deltagarna/publiken. Ar du till exempel
ndjd med att svara pé fragor under presentationen, eller vill du hellre védnta och ha en fragestund i
slutet? Hur kommer du att svara pd frdgor? Via en chattfunktion eller muntligt?

Ova p4 att stiinga av och sitta pA mikrofonerna for deltagarna. Faststill grundreglerna i bérjan sa
att alla forstar.

6. Ogonkontakt med kameran

Detta &r ett enkelt tips som kan gora stor skillnad for hur du uppfattas av publiken. Se till att du

regelbundet tittar in i kameran under presentationen. Forsok att slappna av i ansiktet och le. Det
ger intrycket att du tittar deltagarna i gonen och hjélper dem att hélla sig engagerade under den
virtuella presentationen.

Video: https://youtu.be/1SbmBGiZhOc

Den hdr videon visar hur viktig 6gonkontakt dr under en virtuell eller videobaserad
presentation. Se de olika cheferna (inklusive vd Reed Hastings) tala, och fundera pa vem som
framstar som bdst i kameran och varfor.
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7. Bekanta dig med dina presentationsbilder

De flesta presentationer innehaller ndgra visuella element som kompletterar det du talar om.
Traditionellt har Microsoft PowerPoint, Google Slides och Apple Keynote varit de vanligaste
verktygen. Oavsett vilken programvara du viljer att anvénda ska du se till att du vet hur du
anvéinder funktionerna i den.

Programvara som hjélper dig att skapa visuella presentationer:

e« Envato Elements
e Visme
e Canva

Forbered dig sé att du vet hur du navigerar i dina bilder och delar din skdrm. Forsok att begrinsa
texten i dina bilder, du inte vill dvervéldiga publiken med information. Det dr oftast béttre att
vidareutveckla bilderna muntligt.

8. Ova pa din virtuella presentation

Ova din presentation med en virtuell presentationssimulator sé att du #r béttre forberedd.

Video: https://youtu.be/Eet8ur7L_BQ

9. Hall alla engagerade

Forsok att ta reda pd vem som kommer att delta i presentationen innan du borjar. Under din
virtuella presentation kan du sedan stélla specifika fragor till dem och tilltala dem vid namn.

Det finns ocksa andra verktyg som du kan anvénda, t.ex. att ge en deltagare kontroll ver
skdrmen sa att ett dokument kan delas med gruppen. Utdver detta kan du anvénda videoklipp,
infografik och till och med anordna fragesporter, omrostningar eller undersdkningar.

10. Var entusiastisk

Kom ihég att nyckeln till framgéng att lata sjdlvsdker och glad dver att vara dir. Din rdst
kommer att avsloja ditt humar, sa se till att vara i ritt sinnesstimning innan du borjar. Forsok att
dndra rostens hastighet och tonldge nér du talar, sé att du undviker att 14ta monoton.

11. Kroppssprak

Kroppsspréket bidrar till att hédlla deltagarna engagerade. Placera kameran en bit bort att alla kan
se dina handrorelser.

Manga vanliga tips om kroppssprék kan tillimpas i den virtuella miljén. Ogonkontakt kan till
exempel uppnds genom att titta in i kameran (se tips 5). Forsok att gora en paus och ge en liten,
subtil nick ndr du har sagt vad du vill séga. Detta gor att det du sdger betonas ytterligare.

Om du star upp far du inte lasa knéna, eftersom det kan se vildigt stelt ut. Du kan knéppa
hénderna litt ndr du inte gér handgester, sa att du inte distraherar din publik.
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12. Tid

Anvind en timer for att ta tid pa din presentation 1 forvag, sa att du vet hur mycket tid du
kommer att behova. Se till att du har ratt méngd innehdll for din tid och inkludera tid for
eventuella fragor. Du vill inte heller fé slut pa saker att sdga eller stanna for lange i samtalet.

Forsok att inte ta med for mycket information, eftersom det dr béttre att halla sig till négra fa
nyckelbudskap. Inledningen och avslutningen av din presentation méste vara starka eftersom det
ar de som folk kommer att komma ihdg mest. Du bor vara tydlig med dina mal frn borjan och
sammanfatta allt i slutet.



