Leojen luentosarja

Julkinen puhuminen

Osallistujan kasikirja






Luennon tavoitteet

Tdmdin luennon jdlkeen osallistujat osaavat:
Kuvailla tdrkeimmat julkiseen puhumiseen vaadittavat taidot
Tunnistaa keskeisimmét vaiheet puheen rungon laatimisessa
Laatia rungon 3-4 minuutin pituiseen puheeseen

Pitda hyvin jisennellyn, 3-4 minuutin pituisen puheen kéyttden tehokkaita puhumisen
taitoja

Tunnistaa erot yleison edessd puhumisen ja virtuaalisen puheen vililla
(VALINNAINEN)
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Harjoitus: Julkinen puhuminen - Esimerkki

Katso esimerkki julkisesta puhumisesta ja pane merkille havaitsemiasi tapoja ja tekniikoita.

Pienryhmin keskustelu - kysymykset:

. Miti erityisid tekniikoita / tapoja huomasitte puhujan kayttdvan?

. Esittiko puhuja sisdllon toimivalla tavalla? Miksi tai miksi ei?

. Millé tavoin timén puheen kuunteleminen auttaa sinua puheen pitdmisen taidoissa?
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Julkinen puhuminen: Puheen pitimisen vinkit

Tutkimusten mukaan puheesi kokonaisvaikutuksesta vain 7 % koostuu siitd mité sanot. 93% siiti,
miten kuulujat reagoivat puheeseen koostuu siitd miten sen sanot.

Suoriutumiseesi puhujana vaikuttavat monet tekijat. Tédssd niisté joitakin:

e Silmit - Katse ja katsekontakti
e Aini - Sivy, nopeus ja ilmaisu
e Keho - liike ja ryhti

e Kieli - Yleisolle sopivaa

e Hermostuneisuus

e Asu jaulkondko

Katse ja katsekontakti
Silmillimme voimme saada yleison huomion esitykseemme, tai niistd voi paistaa epdvarmuutemme ja
vélinpitdmittomyytemme. Tédssd muutamia vinkkeja katsekontaktin kdyttimiseen esittdessimme:

\ Tee niin \ Miksi?
1. Kierrd huone katseellasi hitaasti ennen e Se saa yleisén huomion kiinnittyméén sinuun.
kuin aloitat.
2. Aloita esitelmési keskittymaélld yhteen e Se auttaa vdhentdmain jannitysta.
henkil6on, kun kerrot ensimmaéisen e Se tekee ensimmaéisestd toteamuksestasi
toteamuksen henkilokohtaisen tuntuisen ja saa yleison
kuuntelemaan.
3. Koko esityksen ajan katso aina yhtd e Se antaa vaikutelman kaksin keskisesta
henkil6d, kunnes olet saanut ilmaistua viestinndst sinun ja yleison vélilla.
yhden ajatuksen loppuun. e Sen avulla yleiso ikddn kuin vastaa sinulle
sanattomasti.
e Se auttaa pitdmédn puheen nopeuden sopivalla
tasolla.
4. Yritd siirtdd katsettasi huoneen kaikkiin e Vihentédd yleison painetta.
osiin puheesi aikana.
| Al tee | Miksi?
1. Al ”vilkuile” edestakaisin silmillisi, tai e Vaikutat hermostuneelta
anna katseesi ’syoksdhdelld” eri suuntiin
ilman tarkoitusta.
2. Yritd keskittyd jokaiseen yleison jaseneen e Se hiiritsee ajatteluasi ja vaikuttaa
(ellei ryhma ole pieni) sanavalintoihisi ja ilmeeseesi.
3. Tuijota muistiinpanojasi tai lue suoraan e Yleisosi aistii, ettet puhu kenellekddn huoneessa

niistd enempéd kuin mitd on ehdottoman
tarpeellista.

-- vain joukolle kasvoja.
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Julkinen puhuminen: Puheen pitiminen (jatk.)

Adinenkiytto

Puhujan déni on térkedssa roolissa siind, miten yleiso ottaa viestin vastaan. Téssd vinkkejd mitd
kannattaa tehdé ja mité vélttaa:

Tee niin Miksi?
1. Korosta avainsanoja ja fraaseja e Sanoilla ja lauseilla on vaikutus, kuten
vaihtelemalla d4nenpainoa. tekstissé lihavoiduilla tai alleviivatuilla
sanoilla.
2. Pida usein taukoja puheessasi. e Vihentdd hermostuneisuutta
e Antaa mahdollisuuden hengittdd, jolloin voit
kontrolloida &éntési paremmin
e Antaa kuulijoille aikaa siséistdd viisaita
sanojasi
3. Ota huomioon huoneen koko ja yleison e Sanomasi puuroutuu, jos puhut liian kovaa, ja
méérd -- sdddéd ddnen voimakkuutesi sen j44 kuulematta, jos puhut liian hiljaa.
mukaan.
Poikkeukset: Ainenvoimakkuuden
madaltaminen voi
auttaa saamaan meluisan ryhmén huomion,
silli ryhmépaine
pakottaa kovaiiniset elementit hiljeneméiin.
4. Puhu sopivan nopeasti. e Liian nopeasti = menetit vaikutuksen
e Liian hitaasti = tylsda
| Ali tee Miksi?
1. Sano kaikkia sanoja samalla d4nenpainolla. | e Tirkeimpien sanojen merkitys katoaa.
2. Kaiyté epédsanoja, kt. tota, 60, jne. e Yleisolle tulee vaikutelma, ettd olet epdvarma
asiastasi.
3. Pyyhilli esitelmisi 14pi ennédtysvauhdilla e Epitavallisen nopea tahti antaa vaikutelman,

ilman pyséhtymista.

ettet tarkoita mité sanot tai vilitd kuulijoistasi.
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Julkinen puhuminen: Puheen pitiminen (jatk.)

Vartalonliikkeet

Kiayttdimdmme eleet ja asento, jossa olemme saattavat johtua jannityksestd, tai ne voivat olla opittuja
tapoja. Kehon liikkeet voivat olla hyvé tai huono juttu. Kaikkien eleiden ja litkkeen puuttuminen tekee
esityksestd liian steriilin ja saa kuulijan kiinnostuksen herpaantumaan, kun taas liiallinen liikehdinté
héiritsee puheeseen keskittymistd. Tédssd hyvié ohjeita:

‘ Tee niin Miksi?
1. Kéytd kisia korostamaan avainkohtia e Sanat ja lauseet nousevat esiin korostettuna,
puheessa. kuten tekstissé lihavoiduilla tai
alleviivauksella merkittiessa.
2. Kayti eleitd ilmaisemaan kokoa, muotoa tai e Asioiden esittiminen fyysiselld eleelld luo
menetelmai. mielikuvan kuulijan ajatuksiin.
3. Seiso tasapainossa heti alusta saakka ja koko | e Auttaa vilttdméadn heilumista jalalta toiselle,
puheen ajan. miké voi hdiriti kuulijoiden keskittymista
sanomaasi.
4. Tee aloittamasi eleet loppuun ja palauta kddet | o Pitiid kiisien liikkeet luonnollisina.
takaisin vartalon viereen eleiden vilissa . ey .
e Kisien liikkeet eivit héiritse kuuntelijaa.
5. Liiku esityksen aikana. Siirry puheen alussa ja | e Liikkuminen muuttaa esitelmési dynamiikkaa
lopussa ldhemmas kuulijoita. sopivasti.
Al tee Miksi?
1. Liikuta alavartaloasi jalalta toiselle, ellei ole e Puolelta toiselle heiluminen héiritsee kuulijan
pakko. keskittymisté sinuun.
2. Liiku jatkuvasti. o Liikehdinti peittdd puhutun sanan alleen ja
héiritsee keskittymista.
3. Napertele kynié, laserosoitinta, tai muuta e Vaikutat hermostuneelta ja epdvarmalta.
esinettd kasissasi.
4. Kaytd samaa elettd uudelleen ja uudelleen. e Ele menettid merkityksensd ja aiheuttaa

héiriota.
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Julkinen puhuminen: Puheen pitiminen (jatk.)
Kieli

Hyvi puhuja aina kéyttid kieltd, joka on yleisolle ymmarrettdvad ja sopivaa. Aivan kuten puhenopeus
my0s epdsopivat tai vaikeasti ymmaérrettdvat sanat ja ilmaisut, termit ja késitteet heikentévit viestisi
ymmérrettdvyyttd. Tdssd on muutamia asioita, jotka haluat ottaa huomioon yleisossési:

Jos ‘ Sitten
1. Olet huolissasi yleison asiantuntemuksen e Ali puhu omalta tasoltasi -- riitildi puheesi
tasosta omaasi nihden. niin, ettd vihemman asiaan paneutunut

yleisd ymmaértdd viestisi.

2. Yleison asiantuntemus ja taustatiedon taso e Yksinkertainen on kaunista. Vilti
vaihtelee. ammattikielen ja huonosti tunnettujen
termien kayttoa.

3. Kerrot yleisolle asioita, jotka saattavat olla | e Varmista, etti selitiit erikoisemmat termit,

heille uutta tietoa. jos ne ovat vihemmaén tunnettuja.

4. Yleisossé saattaa olla ihmisid eri e Viltd kuvainnollisia ilmaisuja, joita kuulijat
kulttuuritaustoista. eivdt ehkd ymmaérra

5. Maidrittele, onko kyseessi virallinen vai o Kiytd epdvirallisempaa tai muodollisempaa
rento tilaisuus. tyylid tilanteen mukaan

6. Haluat painottaa, tai toistaa jotakin e Se on ok, mutta vilti sanomasta Kuten
aikaisemmin sanomaasi. aikaisemmin sanoin...”

7. Haluat sanoa jotain. e Sano se, dld pohjusta "Miti yritén tissi

sanoa on...”, tai ”Pointtini on...”
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Julkinen puhuminen: Puheen pitiminen (jatk.)

Asu ja ulkondko

Thmiset yleensd muodostavat tunteisiin perustuvan ensivaikutelman puhujasta ensimmaéisen viiden
sekunnin aikana. Seuraavan viiden minuutin aikana tdmé mielikuva voi muuttua noin 50 prosenttisesti
joko positiiviseen tai negatiiviseen suuntaan. Eli viidelld ensimmaéiselld sekunnilla on valtava merkitys.
Se kertoo heti yleisolle, mitd mieltd olet itsestdsi. Téssd hyvié ohjeita:

Tee niin ‘ Miksi?
1. Kaéyttidydy tilanteeseen, paikkaan ja ¢ Olisiko mielestdsi sopivaa pukeutua pukuun
kulttuuriin sopivalla tavalla. piknikille?
2. Varmista, ettd tunnet olosi mukavaksi e Jos et tunne oloasi mukavaksi et pysty

parhaimpaan suoritukseesi.

3. Kiinnitd huomiota yksityiskohtiin: ¢ Pienet yksityiskohdat viimeistelevét koko
e Varmista, ettd vaatteesi ovat siistit paketin.
e Varmista, ettd kenkési ovat kiillotetut

o Anna itsestdsi ammattimainen kuva

Ali tee Miksi?

1. Pukeudu hiiritseviin vaatteisiin tai e Yleisosi saattaa kiinnittdd enemmaén
asusteisiin. huomiota asuusi kuin sanomaasi.

2. Kayti kirkkaanpunaista tai kuviollista e Se sumentaa kuvaa ja aiheuttaa hdiriota.
vaatetta, mikéli esiintymisesi tallennetaan
videolle.

3. Kaytéd vanhanaikaisia vaatteita tai e Vanhanaikainen muoti voi saad yleison
hiustyylid. ajattelemaan, ettd myos ideasi ovat

vanhanaikaisia.

Vaiheet puheen rungon laatimisessa
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Kirjoittanut John Zimmer (Mannerofspeaking.org)

Vaihe 1 — Kokonaiskuva

Ennen kuin aloitat puheen rungon laatimisen pohdi hetki kokonaiskuvaan liittyvid asioita. Ensin,
ajattele puheesi kolmea kulmakivedsi: puhuja (sind), aihe, ja yleiso. Pohdi sitten ndiden kolmen
keskindisid suhteita ja tee muistiinpanoja jokaisesta. Esimerkiksi:

e Puhuja - aihe: Miti tiedit aiheesta? Miksi puhut siitd? Mitd asiantuntemusta sinulla on? Mitd
olennaisia tietoja voit kertoa yleisolle?

e Yleiso - aihe: Miti yleiso tietdd aiheesta? Onko aihe heille mieleinen? Onko aihe epamiellyttava?
Miten aihe liittyy yleiso6n?

e Puhuja - yleis6: Mité tieddt ihmisistd, jotka tulevat kuulemaan sinua? Mité he tietdvét sinusta?
Onko sinulla valmiiksi suhde kuulijoihin?

Tédmin vaiheen tarkoitus on saada sinut tdssd ajattelemaan kokonaisuutta “isossa kuvassa”
yksityiskohtien sijaan.

Vaihe 2 — Tavoite

Mika on puheesi tavoite? Mité haluat, ettd kuulijat tekevét ja miten toimivat kuunneltuaan sinua?

Usein ihmiset sanovat, ettd he vain haluavat yleisdn saavan tietoa puheen aiheesta. Parhaimmat puheet
ovat sellaisia, jotka saavat ihmiset tekemédin jotakin. Jos saat ihmiset toimimaan konkreettisesti olet
tehnyt puheellasi vaikutuksen. Kun pohdit, mité haluat yleison tekevin sano se tarkasti. Esim.
haluatko, ettd kuulijat pyrkivét kasvattamaan osastosi budjettia, tai sijoittamaan yritykseesi tai
aloittamaan kuntoilun kolme kertaa viikossa? Kirjoita tavoite:

2

“Puheeni paitteeksi haluan, ettd yleisd



https://mannerofspeaking.org/
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Vaihe 3 — Sanoma

Puheella on oltava selked, keskeinen sanoma, jotakin, minkd ympdérille kaikki rakentuu. Ranskalaiset
kutsuvat sitd e fil rouge - punainen lanka - joka kulkee koko puheen ldpi. Usein ihmiset yrittévit
tunkea litkaa asiaa puheeseen ja se saattaa tehda siitd sekavan ja huonosti ymmarrettdvin. Sanomasi
voi tietenkin koostua useista eri osasista, mutta ne kaikki tulisi koota yhdeksi selkeéksi sanomaksi.

Kirjoita puheesi sanoma yhteen lauseeseen. Sen tulee olla yksittdinen, hyvilla kieliopilla kirjoitettu
lause. Eika sarja ranskalaisia viivoja. Kun tiivistdt puheesi ytimen yhteen lauseeseen, on se my0s
omassa mielessdsi selkeéni. Jos se ei onnistu, kannattaa jatkaa asian pohtimista. Kuten Albert Einstein
sanoi, jos et pysty ilmaisemaan jotakin asiaa yksinkertaisella tavalla, et ymmarra sitd tarpeeksi hyvin.

Kun laadit runkoa, kdytd ydinsanomaasi mittarina lisétessési muita osia puheeseen. Kun laadit
esitystési ja lisddt sithen dioja, tilastoja, kdyrid, jne., pohdi milld tavoin ne tukevat sanomaasi. Jos
lisdtty asia tukee sanomaasi se saa jadda. Jos ei, jité se pois.

Vaihe 4 — Sopivuus yleisolle
Puhe ei saa koskea puhujaa itseddn, hénen tuotettaan tai yritystadn. Puheen tulee aina koskea yleisoa.
Kun puhuja asettaa yleison etusijalle hdn tulee onnistumaan. Nyt kun sinulla on ydinsanoma listaa

kaikki syyt, miksi yleisosi tulisi pitdd sitd merkityksellisend. Milld tavoin sanomasi on oleellinen
heille?

Sinulla tulee olla vdhintéén yksi syy. Jos et 10ydd yhtdan syytd, on jotain pielesséd. Joko puhut védrasta
aiheesta, tai puhut védrille yleisolle, Palaa kohtaan 3 ja harkitse sanomaasi uudelleen vaiheiden 1 ja 2
avulla. Jatka ndin, kunnes sinulla on listattuna yksi tai useampi syy miksi yleisosi tulisi olla
kiinnostunut aiheestasi.
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Vaihe 5 — Rakenne

Hyvi puhe tarvitsee rakenteen, jotta silld on haluttu vaikutus. Jokaisessa puheessa on kolme perusosaa:
alku, siséltd, loppu. Téssé artikkelissa kerron niisté tuossa jarjestyksessd. Mutta rakentaessasi puhetta
suosittelen aloittamaan sisédllosté ja vasta sitten laadit aloituksen ja loppupédtelmait.

Aloitus

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

1. Koukku
Yleison huomio on korkeimmillaan alussa, joten haluat ottaa tilanteesta hyodyn. Puhe, joka
alkaa latteasti - "Hyvdd huomenta kaikille. Kiva ndhdi teitd. Minun nimeni on se ja se ja tdnddn
puhun teille aiheesta x” - usein menettivit tilaisuuden koukuttaa yleisonsé.

Ei ole mitddn sdantdd, jonka mukaan sinun tulisi aloittaa "Hyva4 huomenta” tai muulla
tervehdykselld. Ei mydskiin ole sdént6d, joka sanoisi, ettd sinun tulee heti alussa esitelld itsesi,
eikd tarvitse ilmoittaa, ettd olet mielissési yleison paikallaolosta. Ilmaise se hymylldsi ja
innokkuudellasi.

Voit koukuttaa yleison heti alussa erilaisilla keinoilla. Esimerkiksi:

e Kysy retorinen kysymys

e Pyydi yleisod kuvittelemaan jotain, tai palauttamaan mieleensé hetki, jolloin tapahtui
jotain

e Totea jokin asia rohkeasti.

e Kerro mielenkiintoinen fakta.

e Kiytd lainausta tai sitaattia

e Kerro tarina.

Miti paatétkin valita varmista, ettd se liittyy puheesi aiheeseen. Kirjaa puheen runkoon tapa,
jolla koukutat yleison heti alussa.
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2. Kyltti
Kun olet koukuttanut yleison, sinun tulee kertoa heille mistd puheessasi on kyse. Muutoin
yleiso turhautuu. Oletko koskaan kuunnellut puhetta ja miettinyt: Mihin puhuja pyrkii? Mika
hénen pointtinsa on? Se on turhauttavaa. Sinun pitdd ikdan kuin merkitd puheesi kyltilla. Kyltti
auttaa yleis6d ymmartdmédn mihin puhe on menossa, eiké vie paljoa aikaa. Se on
yksinkertainen, faktuaalinen toteamus puheen aiheesta.

Esimerkiksi: ”Kerron teille tdndén kolme syyté, miksi uuden toimiston avaaminen Kaakkois-
Aasiassa on etumme mukaista: alhaisempi verotus, taitava tyovoima, markkinoiden l&heisyys.”
Selvistikin aiheeseen liittyy muutakin, mutta tuolla lauseella niytdt yleisolle mikd puheesi
keskeinen sanoma on.

Sisalto

Tédmai osa kdsittdd valtaosan puheen pituudesta, koska liitdt sanomaasi lisétietoja sen tueksi, joten
sithen kannattaa panostaa. Itse teen sen néin.
1. Kokoa aineistoa
Tarvitset aineistoa puheen siséltoon. Voit puhua useammasta sanomaasi tdydentdvésta asiasta.
Kirjoita ne ylos. Ali editoi ideoita vield. Kirjoita ylds kaikki asiat, joista voisit puhua, vaikka
ne olisivat pienidkin yksityiskohtia. Tiivistd jokainen idea yhdeksi sanaksi tai lyhyeksi
virkkeeksi. Kun olet valmis, sinulla tulisi olla suuri méérid ideoita joista valita. Sitten siirryt
seuraavaan vatheeseen.

2. Valitse kaikkein tirkeimmiit asiat
Leonardo da Vinci sanoi, ettd yksinkertaisuus on hienostuneisuuden korkein muoto. Liian usein
puhuja epdonnistuu, koska puheeseen on ahdettu liikaa tietoa. Yleiso ei voi muistaa kaikkea!
Mitd enemmén lisdét tietoa, sitd vaikeampi yleison on sité kaikkea sisdistdd. Tietojen
jattdminen pois oikeastaan auttaa heiti.

Tédhin vaikuttaa tietysti my0s se, miten paljon aikaa sinulla on kdytettivissdsi. Voit kattaa
enemmain tietoa 20 minuutin puheessa kuin 5 minuutin puheessa.

Al4 kuitenkaan yritid puhua kaikesta. Mitki ovat tirkeimmiit pointit? Valitse. mitki asioista
ovat kaikkein vaikuttavimpia ja tdrkeimpié juuri télle yleisolle ja keskity niihin. Voit aina
kertoa yleisolle, ettd aiheeseen liittyy liséd tietoa, mutta kerrot nyt vain muutamasta asiasta.
Tiedidn, ettd osan aineiston pois jattdminen voi olla vaikeaa, mutta se on tehtidvd. Pohdi hetki
niiden projektin monimuotoisuutta, joiden parissa tydskentelet. Jos sinua pyydetddn antamaan
20 minuutin mittainen puhe yhdesté néistd projekteista, niin voit kuvitella, miten vaikeaa on
sisdllyttdd kaikki tieto tuohon aikaan.
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3. Jirjesti asiat
Kun olet valinnut keskeisimmat asiat jirjestd ne helposti ymmaérrettdvain ja loogiseen
jérjestykseen sanomasi tueksi. Riippuen valitsemastasi aiheesta sinulla on muutamia
vaihtoehtoja. Téssd on viisi esimerkkié sisdllon jarjestimisesta.

e Kronologinen (esim. tuotteen tai yrityksen historia)

e Perikkiisyys (esim. prosessin vaiheet tai likkesuunnitelma)

¢ Huipennus (kun pyrit vakuuttamaan yleison tekeméén jotakin, kannattaa asiat jérjestda
merkitysjérjestykseen, jolloin jatdt tirkeimmén asian loppuhuipennukseksi)

e Otsikko (sopii myds puheeseen, jolla pyritddn vakuuttamaan yleiso tekeméén jotain,
mutta tdssd aloitetaan tdrkeimmadsti ja edetddn vihemmaén tirkeisiin)

e Hyviit ja huonot puolet (kun puhutaan vaihtoehdoista)

4. Lisida sanomaa taydentiviit tiedot
Nyt kun pédpointit ovat oikeassa jérjestyksessd rakennat niiden ympdrille lisdtietoja. Ideasi
tarvitsevat tukea, jotta ne ovat vakuuttavia. Esimerkkejd avustavista tiedoista ovat: tilastot,
kayrat, taulukot, tarinat, lainaukset, asiantuntijaléhteet, visuaaliset keinot, vertauskuvat,
havainnoinnit, jne. Hyvéssé puheessa on useanlaisia tukevia materiaaleja. Siksi timi vaihe
vaatii melkoisen paljon valmisteluja.

Listaa kaikki lisdtiedot, joilla tulet tukemaan padpointtejasi. Jos kéytét dioja puheesi tukena,
voit luonnostella siséllon kullekin dialle.

5. Siirtymiit
Puheen siirtymit eivit vie paljoa aikaa, mutta ovat tarkeita.
Liian usein padpointit sulautuvat liikaa toisiinsa ja toistensa jatkeeksi kuten junan vaunut. Se
tekee puheesta hankalasti seurattavan.

On tarkedd jattda tarpeeksi tilaa kahden idean vilille, jotta yleis61ld on mahdollisuus henkisesti
siirtyd uuteen asiaan. Aivan kuten puheesi aiheen toteamisessa puheen alussa, my0s uuteen
padkohtaan siirtymisesti tulee kertoa selkeisti. Siirtyminen voi olla yksinkertainen toteamus.
Esim. ”Seuraavaksi puhumme...” tai ”Toinen syy, miksi...” tai "Nyt kun olemme katsoneet
asiaa x, katsotaan seuraavaksi asiaa y...” Miki vain néistéd kdly. Yksinkertainen toteamus antaa
yleis6lle mahdollisuuden valmistautua kuulemaan seuraavan asian.

Puheen rungossa voit mainita, miten jokainen osio yhdistyy seuraavaan.
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Yhteenveto

My®s lopun tulee olla vakuuttava. Liian usein puhujat tuhlaavat vahvan lopetuksen tilaisuuden
sanomalla vain “Kiitos”, ja poistumalla lavalta. Pyri vastustamaan kiusausta pdéttd néin ja yritd
maksimoida lopetuksesi. Voit suunnitella sen puheesi rakenteeseen. Suunnittele, miten siirryt
viimeisestd padpointistasi lopetukseen. Yleison tulisi huomata selkeésti, ettd ldhestyt puheesi loppua.

1. Yhdisti lopetus aloitukseen
Usein ihmiset ajattelevat puhetta lineaarisena, mutta joskus on parempi tehdd puheesta ympyré.
Toisin sanoen, yhdisti loppupéételmit puheen aloitukseen. Esimerkiksi, jos aloitat tarinalla,
voit myo0s paéttdd tarinalla. Jos aloitat sitaatilla, voit my0s paéttad sitaatilla. Jos taas kerroit
mielenkiintoisen faktan voit lopussa toistaa sen ja lisitd ehkd uuden faktan. Kirjoita puheen
runkoon, miten tulet yhdistdméén lopetuksen puheesi aloitukseen.

2. Toista ja tiivisti sanomasi
Sanoman toistaminen ytimekk&élld tavalla vahvistaa sanoman mieleen painumista yleison
ajatuksissa. Tiivistd padpointit napakasti ja samassa jarjestyksessd kuin missi esitit ne.

3. Toimintakehotus
Kuten vaiheessa 2 (tavoite) kerrottiin, ettd kaikkein vaikuttavimpia puheita ovat sellaiset, jotka
saavat kuulijat tekeméén jotakin. Puheen lopussa on se hetki, kun jétét yleisolle
toimintakehotuksen. Jos toimintakehotus on suuri, anna yleisolle yksinkertainen ensiaskel, jolla
he padsevit alkuun. Tutkimukset osoittavat, ettd tavoitteen onnistumismahdollisuus kasvaa, jos
saat ihmiset ottamaan pienid askelia kohti suurempaa tavoitetta.

Loppupaatelmat

Kun pidét puheen, tehtévinasi on kuvainnollisesti rakentaa silta yleisosi ja ideasi vélille. Miten teet
sen? Kaikki ldhtee hyvéstd valmistelusta ja puheen rungosta. Miten kirjoitan puheen rungon? yksi
vaihe kerrallaan.



Osallistujan Késikirja: Julkinen puhuminen Sivu | 13

Puheen aiheet

Tamain luennon osassa 2 tulette itse pitimadn 3-4 minuutin mittaisen puheen
pienryhmissé valitsemastanne aiheesta. Ympyroi aihe, josta teilld on eniten tietimysta.

1. Teini-ikdisten/nuorten aikuisten liittyminen leoklubeihin
Yleiso: potentiaaliset jasenet

2. Paikallisten yritysten tulee tukea/tehda yhteistyotéd paikallisen leoklubin kanssa.
Yleiso: Kuntasi kauppakamarin jasenet

3. Pitkén aikavéilin edut ja hyodyt leojdsenelle
Yleiso: Nykyisten jasenten perehdytystilaisuus
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Tarkka puheen runko
(Katso sivut 7—12 koskien kutakin vaihetta)

Aihe:

Vaihe 1 — Kokonaiskuva

Puhuja - aihe: Miti tiedét aiheesta? Miksi puhut siitd? Mitd asiantuntemusta sinulla on? Miti
olennaisia tietoja voit kertoa yleisolle?

Yleiso - aihe: Miti yleiso tietdd aiheesta? Onko aihe heille mieleinen? Onko aihe epdmiellyttava?
Miten aihe liittyy yleiso6n?

Puhuja - yleis6: Mité tieddt ihmisistd, jotka tulevat kuulemaan sinua? Mité he tietdvét sinusta? Onko
sinulla valmiiksi suhde kuulijoihin?
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Vaihe 2 — Tavoite

Puheeni pédtteeksi haluan, ettd yleiso:

Vaihe 3 — Sanoma
Kirjoita puheesi sanoma yhteen lauseeseen. Sen tulee olla yksittdinen, hyvilla kieliopilla kirjoitettu
lause. Eika sarja ranskalaisia viivoja.

Vaihe 4 — Sopivuus yleisolle
Listaa syyt, miksi yleisosi tulisi pitdd sanomaasi merkityksellisend Milld tavoin sanomasi on oleellinen
heille? Sinulla tulee olla véhintién yksi syy.
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Vaihe 5 — Rakenne (Aloita sisillosti ja laadi sitten alku ja lopetus.)

SISALTO

Kokoa aineistoa
Kirjoita ylos KAIKKI asiat, joista voisit puhua, vaikka ne olisivat pienidkin yksityiskohtia. Kirjoita ne
ylos. Ali editoi ideoita vield. Tiivisti jokainen idea yhdeksi sanaksi tai lyhyeksi virkkeeksi.
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Valitse kaikkein tirkeimmit paikohdat

Mitkéd ovat tdrkeimmaét pddkohdat? Valitse. mitka asioista ovat kaikkein vaikuttavimpia ja tirkeimpia
juuri télle yleisolle ja keskity nithin. Muista, ettd puheesi on vain 3-5 minuuttia, joten 3-4 padkohtaa
riittdd.

Jarjesti paidkohdat
Kun olet valinnut keskeisimmat asiat jirjestd ne helposti ymmarrettidviin ja loogiseen jérjestykseen
sanomasi tueksi.
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Lisaa sanomaa taydentavit tiedot ja siirtymét

Nyt kun pédpointit ovat oikeassa jérjestyksessd rakennat niiden ympdrille lisdtietoja. Pyri 2-3 sanomaa
taydentdvéan tietoon On tirkedd jattda tarpeeksi tilaa ideoiden vilille jotta yleisolld on mahdollisuus
henkisesti siirtyd uuteen asiaan.

Paidkohta #1:

Téaydentévit lisitieto:

Téaydentdva lisitieto:

Téaydentdva lisitieto:

Siirtyma:

Paidkohta #2:

Téaydentévit lisitieto:

Tédydentdva lisitieto:

Téaydentdva lisitieto:

Siirtyma:
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Paikohta #3 (Valinnainen):

Téaydentévit lisitieto:

Téaydentdva lisétieto:

Téaydentdva lisétieto:

Siirtyma:

ALOITUS

Koukku

Yleison huomio on korkeimmillaan alussa, joten haluat ottaa tilanteesta hyodyn. Miké on puheesi
koukku?



Osallistujan Késikirja: Julkinen puhuminen Sivu | 20

Kyltti
Kun olet koukuttanut yleison, sinun tulee kertoa heille mistd puheessasi on kyse. Se on yksinkertainen,
faktuaalinen toteamus puheen aiheesta.

YHTEENVETO

Yhdista lopetus aloitukseen
Siirry loppupéételmiin yhdistimalld loppu puheesi alkuun.
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Toista ja tiivista sanomasi
Toista sanomasi ytimekkaillad tavalla vahvistaen sanoman mieleen painumista yleison ajatuksissa.

Toimintakehotus
Jéta yleisollesi kehotus toimintaan.
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Tiivistetty puheen runko

Aloitus
Koukku

Kyltti

Sisalto

2-3 péadkohtaa

2-3 alakohtaa

Paikohta #1:

e Taydentavi alakohta:
e Taydentavi alakohta:
e Taydentavi alakohta:

e Siirry:

Paikohta #2:

e Taydentavi alakohta:
e Taydentavi alakohta:
e Taydentavi alakohta:

e Siirry:

Paikohta #3

e Taydentavi alakohta:
e Taydentavi alakohta:
e Taydentavi alakohta:

e Siirry:
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Yhteenveto

Yhdisti lopetus
aloitukseen

Toista ja tiivistd
sanomasi

Toimintakehotus
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Muistiinpanot
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Muistiinpanot
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Puheen arvioinnin tarkistuslista

PUHUJAN NIMI:

Rasti tarkkailemasi kohdat.

Organisoiminen
Aloitus

[] Yleisé koukkuun (esimerkit, faktat,
tarina, kysymys)

[ Lausuttu toteamus kylttini

Sisilto
[ ] Piskohtien esittiminen sanoman tueksi

[] Lisatietoja pédkohtien tueksi

Yhteenveto

Visuaalinen, aanenkaytto, sanallinen
Katse

[] Suuntasi katseen aluksi ympéri huonetta
[] Aloitti keskittymilld yhteen henkiloon

[] Yllpiti katsekontaktia yhden henkilén
kanssa saattaessaan ajatuksensa pdiatokseen
[] Katseli ympéri huonetta

esitelmén aikana

Adinenkiiytto

[1 Vaihteli d4inensivyi painottaessaan
avainsanoja ja ilmaisuja
Piti useita taukoja

[ ] Sasti 44nensd voimakkuuden huoneen
kokoon sopivaksi

[ Puhui sopivan nopeasti

Huomautuksia:

[]
[]

Loppu yhdistyy alkuun

Sanoman toistaminen tai uudelleen

muotoilu

L]

Muistettava loppumiete, jotakin

ajateltavaa, tai toiminta, johon ryhtyé

Vartalonliikkeet

[]
[]

Kaytti késid korostamaan
avainkohtia

Kaytti késid/kdsivarsia tai kehon eleitd

osoittamaan asioiden kokoa tai muotoa

L]

ajan

[l

Seisoi tukevasti tasapainossa koko esitelmén

Suoritti eleet kokonaan / antoi késien palata

sivuille eleiden valilla

Kieli
]
]

[]
[]

Puhui yleis66n nédhden sopivalla tasolla

Selitti termit, jotka eivit ehké ole
ymmaérrettavia

Valtti esittelemasta asioita tavoilla,
joita ei ehkd ymmaérreté

Kaytti yleisoon ndhden sopivaa tyylid

(muodollinen tai epdmuodollinen)






Osallistujan Kasikirja: Julkinen puhuminen

Sivu | 28

Puheen arvioinnin tarkistuslista

PUHUJAN NIMI:

Rasti tarkkailemasi kohdat.

Organisoiminen
Aloitus

[] Yleisé koukkuun (esimerkit, faktat,
tarina, kysymys)

[ Lausuttu toteamus kylttini

Sisilto
[ ] Piskohtien esittiminen sanoman tueksi

[] Lisatietoja pédkohtien tueksi

Yhteenveto

Visuaalinen, aanenkaytto, sanallinen
Katse

[] Suuntasi katseen aluksi ympéri huonetta
[] Aloitti keskittymilld yhteen henkiloon

[] Yllpiti katsekontaktia yhden henkilén
kanssa saattaessaan ajatuksensa pdiatokseen
[] Katseli ympéri huonetta

esitelmén aikana

Adinenkiiytto

[1 Vaihteli d4inensivyi painottaessaan
avainsanoja ja ilmaisuja
Piti useita taukoja

[ ] Sasti 44nensd voimakkuuden huoneen
kokoon sopivaksi

[ Puhui sopivan nopeasti

Huomautuksia:

Ll
[]

Loppu yhdistyy alkuun

Sanoman toistaminen tai uudelleen

muotoilu

L]

Muistettava loppumiete, jotakin

ajateltavaa, tai toiminta, johon ryhtyé

Vartalonliikkeet

[]
[]

Kaytti késid korostamaan
avainkohtia

Kaytti késid/kdsivarsia tai kehon eleitd

osoittamaan asioiden kokoa tai muotoa

L]

ajan

[l

Seisoi tukevasti tasapainossa koko esitelmén

Suoritti eleet kokonaan / antoi késien palata

sivuille eleiden valilla

Kieli
]
]

[]
[]

Puhui yleis66n nédhden sopivalla tasolla

Selitti termit, jotka eivit ehké ole
ymmaérrettavia

Valtti esittelemasta asioita tavoilla,
joita ei ehkd ymmaérreté

Kaytti yleisoon ndhden sopivaa tyylid

(muodollinen tai epdmuodollinen)
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Puheen arvioinnin tarkistuslista

PUHUJAN NIMI:

Rasti tarkkailemasi kohdat.

Organisoiminen
Aloitus

[] Yleisé koukkuun (esimerkit, faktat,
tarina, kysymys)

[ Lausuttu toteamus kylttini

Sisilto
[ ] Piskohtien esittiminen sanoman tueksi

[] Lisitietoja pidkohtien
tueksi

Visuaalinen, aanenkaytto, sanallinen
Katse

[] Suuntasi katseen aluksi ympéri huonetta
[ ] Aloitti keskittymilld yhteen henkildon

[] Yllpiti katsekontaktia yhden henkilon
kanssa saattaessaan ajatuksensa pdiatokseen
[] Katseli ympéri huonetta

esitelmén aikana

Adinenkiiytto

[1 Vaihteli d4inensivyi painottaessaan
avainsanoja ja ilmaisuja
[ ] Piti useita taukoja

[ ] Sasti 44nensd voimakkuuden huoneen
kokoon sopivaksi

[ Puhui sopivan nopeasti

Huomautuksia:

Yhteenveto

[
[

Loppu yhdistyy alkuun

Sanoman toistaminen tai uudelleen

muotoilu

L]

Muistettava loppumiete, jotakin

ajateltavaa, tai toiminta, johon ryhtya

Vartalonliikkeet

[]
[]

Kaytti késid korostamaan
avainkohtia

Kaytti késid/kdsivarsia tai kehon eleitd

osoittamaan asioiden kokoa tai muotoa

L]

ajan

L]

Seisoi tukevasti tasapainossa koko esitelmén

Suoritti eleet kokonaan / antoi késien palata

sivuille eleiden valilla

Kieli
]
]

[]
[]

Puhui yleis66n nédhden sopivalla tasolla

Selitti termit, jotka eivit ehké ole
ymmaérrettavii

Valtti esittelemasta asioita tavoilla,
joita ei ehkd ymmaérreté

Kaytti yleisoon ndhden sopivaa tyylid

(muodollinen tai epdmuodollinen)
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Puheen arvioinnin tarkistuslista

PUHUJAN NIMI:

Rasti tarkkailemasi kohdat.

Organisoiminen
Aloitus

[] Yleisé koukkuun (esimerkit, faktat,
tarina, kysymys)

[ Lausuttu toteamus kylttini

Sisilto
[ ] Piskohtien esittiminen sanoman tueksi

[] Lisitietoja pidkohtien
tueksi

Visuaalinen, aanenkaytto, sanallinen
Katse

[] Suuntasi katseen aluksi ympéri huonetta
[ ] Aloitti keskittymilld yhteen henkildon

[] Yllpiti katsekontaktia yhden henkilon
kanssa saattaessaan ajatuksensa pdiatokseen
[] Katseli ympéri huonetta

esitelmén aikana

Adinenkiiytto

[1 Vaihteli d4inensivyi painottaessaan
avainsanoja ilmaisuja
[ ] Piti useita taukoja

[ ] Sasti 44nensd voimakkuuden huoneen
kokoon sopivaksi

[ Puhui sopivan nopeasti

Huomautuksia:

Yhteenveto

[
[

Loppu yhdistyy alkuun

Sanoman toistaminen tai uudelleen

muotoilu

L]

Muistettava loppumiete, jotakin

ajateltavaa, toiminta, johon ryhtyé

Vartalonliikkeet

[]
[]

Kaytti késid korostamaan
avainkohtia

Kaytti késid/kdsivarsia tai kehon eleitd

osoittamaan asioiden kokoa tai muotoa

L]

ajan

L]

Seisoi tukevasti tasapainossa koko esitelmén

Suoritti eleet kokonaan / antoi késien palata

sivuille eleiden valilla

Kieli
]
]

[]
[]

Puhui yleis66n nédhden sopivalla tasolla

Selitti termit, jotka eivit ehké ole
ymmaérrettavii

Valtti esittelemasta asioita tavoilla,
joita ei ehkd ymmaérreté

Kaytti yleisoon ndhden sopivaa tyylid

(muodollinen tai epdmuodollinen)
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Puheen arvioinnin tarkistuslista

PUHUJAN NIMI:

Rasti tarkkailemasi kohdat.

Organisoiminen
Aloitus

[] Yleisé koukkuun (esimerkit, faktat,
tarina, kysymys)

[ Lausuttu toteamus kylttini

Sisilto
[ ] Piskohtien esittiminen sanoman tueksi

[] Lisitietoja pidkohtien
tueksi

Visuaalinen, aanenkaytto, sanallinen
Katse

[] Suuntasi katseen aluksi ympéri huonetta
[ ] Aloitti keskittymilld yhteen henkildon

[] Yllpiti katsekontaktia yhden henkilon
kanssa saattaessaan ajatuksensa pdiatokseen
[] Katseli ympéri huonetta

esitelmén aikana
Adinenkiiytto

[1 Vaihteli d4inensivyi painottaessaan
avainsanoja

ilmaisuja
[ ] Piti useita taukoja

[ ] Sasti 44nensd voimakkuuden huoneen
kokoon sopivaksi

[ Puhui sopivan nopeasti

Huomautuksia:

Yhteenveto

[
[

Loppu yhdistyy alkuun

Sanoman toistaminen tai uudelleen

muotoilu

L]

Muistettava loppumiete, jotakin

ajateltavaa, tai toiminta, johon ryhtyé

Vartalonliikkeet

[]
[]

Kaytti késid korostamaan
avainkohtia

Kaytti késid/kdsivarsia tai kehon eleitd

osoittamaan asioiden kokoa tai muotoa

L]

ajan

L]

Seisoi tukevasti tasapainossa koko esitelmén

Suoritti eleet kokonaan / antoi késien palata

sivuille eleiden valilla

Kieli
]
]

[]
[]

Puhui yleis66n nédhden sopivalla tasolla

Selitti termit, jotka eivit ehké ole
ymmaérrettavii

Valtti esittelemasta asioita tavoilla,
joita ei ehkd ymmaérreté

Kaytti yleisoon ndhden sopivaa tyylid

(muodollinen tai epdmuodollinen)
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Puheen arvioinnin tarkistuslista

PUHUJAN NIMI:

Rasti tarkkailemasi kohdat.

Organisoiminen
Aloitus

[] Yleisé koukkuun (esimerkit, faktat,
tarina, kysymys)

[ Lausuttu toteamus kylttini

Sisilto
[ ] Piskohtien esittiminen sanoman tueksi

[] Lisatietoja pédkohtien tueksi

Yhteenveto

Visuaalinen, aanenkaytto, sanallinen
Katse

[] Suuntasi katseen aluksi ympéri huonetta
[] Aloitti keskittymilld yhteen henkiloon

[] Yllpiti katsekontaktia yhden henkilén
kanssa saattaessaan ajatuksensa pdiatokseen
[] Katseli ympéri huonetta

esitelmén aikana

Adinenkiiytto

[1 Vaihteli d4inensivyi painottaessaan
avainsanoja ja ilmaisuja
Piti useita taukoja

[ ] Sasti 44nensd voimakkuuden huoneen
kokoon sopivaksi

[ Puhui sopivan nopeasti

Huomautuksia:

[]
[]

Loppu yhdistyy alkuun

Sanoman toistaminen tai uudelleen

muotoilu

L]

Muistettava loppumiete, jotakin

ajateltavaa, tai toiminta, johon ryhtyé

Vartalonliikkeet

[]
[]

Kaytti késid korostamaan
avainkohtia

Kaytti késid/kdsivarsia tai kehon eleitd

osoittamaan asioiden kokoa tai muotoa

L]

ajan

[l

Seisoi tukevasti tasapainossa koko esitelmén

Suoritti eleet kokonaan / antoi késien palata

sivuille eleiden valilla

Kieli
]
]

[]
[]

Puhui yleis66n nédhden sopivalla tasolla

Selitti termit, jotka eivit ehké ole
ymmaérrettavia

Valtti esittelemasta asioita tavoilla,
joita ei ehkd ymmaérreté

Kaytti yleisoon ndhden sopivaa tyylid

(muodollinen tai epdmuodollinen)
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Harjoitus: Virtuaalinen vs. yleison edessi esittiminen
(Jotkut ohjaajat saattavat jattii timan harjoituksen pois, silla se on
VALINNAINEN)

Seuraavassa harjoituksessa pohditte lyhyesti milld tavoin virtuaalinen esiintyminen eroaa yleison
edessd esiintymisesti. Pohdi, mitd sinun tulee ottaa huomioon, kun esitit virtuaalisesti. Kirjaa
kaikki ideat alle.
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Vinkkeja virtuaaliesiintymiseen, ja esimerkkivideoita

PAIVITETTY 8. MARRASKUUTA, 2022 DOM BARNARD, 6 MIN LUKUAIKA
Verkossa: https://virtualspeech.com/blog/tips-virtual-presenting

Joustavat tyoskentelymenetelmét ovat lisdéintyneet moninkertaisesti tehden etdtydskentelysté
normin miljoonille ihmisille ympéri maailman. Yritykset ovat sopeutuneet tdhin houkutellakseen
maailmanlaajuisesti tydvoimaa, mutta palvellen myds henkil6kuntaansa, joka haluaa pitda
turvavilit.

Verkossa toteutettavan esitelméan ollessa arkipdivdd on Zoom noussut johtavaksi
verkkokokousten pitdmisen alustaksi, mutta myds muut vastaavat alustat ovat nostaneet
suosiotaan: Microsoft Teams, Google Meet ja Webex.

Virtuaalinen esitelmén pitiminen eroaa paljon kasvotusten pidetystd. Tdssd artikkelissa kdyddan
lapi vinkkeji, joiden avulla viestit tehokkaasti pitdessisi esitelmédd virtuaalisesti.

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

1. Kirjaudu kokousalustalle ennen kokouksen alkamista

Kirjaudu alustalle hyvissé ajoin. Varaa tarpeeksi aikaa, jotta pdédset asettumaan rauhassa ja voit
tervehtid kaikkia rentoutuneesti, kun he kirjautuvat sisddn. Huomaa, ettd mikrofonin, kameran ja
ddnentoiston asetuksiin saattaa mennd muutama minuutti. Jos toimit kokouksen kutsujana voit
laittaa esitelmisi ensimmadisen dian jo nékyviin, jolloin sisddn tulevat henkil6t nidkevét otsikon ja
tietdvét tulleensa oikeaan kokoukseen.

2. Teknologiset valmistelut

varmista, ettd kannettava tietokoneesi on kiinni virtaldhteessa tai sen akku tayteen ladattu. Et
halua virran loppumisen keskeyttdvén esitelmdési ennen aikojaan (ndin on kdynyt monille).

Testaa mikrofonin ja kameran toiminta ennen aloittamista, jotta varmistut niiden toimimisesta.

o Tarkasta verkkokamerasi asento.
e Testaa mikrofoni.

Nosta konetta, jolloin katsot kameraan hieman yldsuuntaan (voit asettaa kirjoja koneen alle,
kunnes se on oikealla korkeudella). Tdémé& on paljon imartelevampi kuvakulma kuin se, ettd
kamera osoittaisi alaviistosti sinuun.
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3. Pukeudu asianmukaisesti

Téahén ei usein kiinnitet tarpeeksi huomiota. Se, ettéd olet kotona, ei tarkoita, ettet ole toissa.
Pukeudu, kuten pukeutuisit toimistoon mennessi. Se antaa hyvin vaikutuksen ja itsellesi tulee
varmempi olo. Jos et ole varma, pukeudu mieluummin liian virallisesti - haluat ihmisten
keskittyvédn sanomaasi, et ulkoasuusi.

4. Asiallinen tila ja tausta

Poista hdiridtekijét - laita muut laitteet pois paéltd, jotka saattaisivat keskeyttdd puheesi, kuten
hélytykset puhelimella, ja kerro muille kotona oleville, ettd tulet olemaan videokokouksessa.

Hyvi valaistus on tarkedi ja tekee olemuksestasi asiallisen.

”Varjot ja tummat kohdat sekd epdtasainen valaistus pimentédvét kasvosi. Koska et voi kdyttda
kehonkieltd tulee ihmisten katse suuntautumaan kasvoihisi, joilta yleisd poimii sanattomia
signaaleja. Valaistus voi auttaa tai heikentéd onnistumistasi.”

Katso, mité yleiso nékee taustallasi kameran kautta, ja pyri pitdméén tausta neutraalina. Voit
vaihtoehtoisesti kdyttdi virtuaalista taustaa. Namai asetukset 16ytyvit videokokouksen
asetuksista.

5. Yleison hallinta

Kun pidit esitelmad, pdata miten haluat hallita yleis6d / osallistujia. Esim. haluatko ottaa
kysymyksié esitelmén edetessd, vai mieluummin jittdd loppuun aikaa kysymyksille ja
vastauksille? Miten otat kysymyksid? Chat-toiminnon kautta vai sanallisesti?

Harjoittele osallistujien mikrofonien mykistdmistd ja mykistyksen poistamista. Kerro sddnnot
heti alussa, jotta ne ovat jokaiselle selvit.

6. Katsekontakti kameraan

Tédma on vinkki, jolla on valtava merkitys yleison kannalta. Varmista, ettd katsot vélilla
kameraan puheesi aikana. Yritd rentouttaa kasvosi ja hymyilld. Tdma antaa vaikutelman, etti
katsot osallistujia silmiin ja se taas auttaa heitd pysymdin mukana esityksesi ajan.

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

Tdmd video ndyttdd, miten tirkedd katsekontaktin muodostaminen on videokokouksessa tai
videoesitelmdn aikana. Seuraa johtajia (ml. CEO Reed Hastingsia) heiddin puhuessaan, ja pohdi
ketkd heistd onnistuvat kameran edessd parhaiten ja miksi.
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7. Tunne diojesi sisialto

Suurin osa esitelmisti siséltdéd visuaalisia materiaaleja, jotka tukevat puhuttua sanomaa.
Perinteisesti kdytetdédn Microsoftin PowerPoint -ohjelmaa, Google Slides tai Apple Keynote -
ohjelmia. Minka sitten valitsetkin, varmista, ettd hallitset niiden kéyton.

Ohjelmia, joiden avulla laadit esitelmddn visuaalisia materiaaleja:

¢ Envato Elements
e Visme
e Canva

Valmistaudu hyvin, jotta osaat navigoida alustalla, jakaa ndyton ja ohjata esitelméési. Yleisesti
ottaen, dld tiaytd dioja tekstilld, silld se kuormittaa kuulijan liialla informaatiolla. On parempi
laajentaa dian tekstid kertomalla aiheesta verbaalisesti.

8. Harjoittele virtuaalista esitelmaisi

Voit harjoitella esitelmédisi virtuaalisen simulaattorin avulla.

Video: https://youtu.be/Eet8ur7L_BQ

9. Pida kaikki aktiivisesti mukana

Ennen kuin aloitat, ota selvdd ketké kaikki ovat yleisond. Voit esitelmisi aikana kysyé yleisolta
kysymyksié kutsuen heitd nimelta.

Voit myds kéyttdd muita toimintoja, kuten antaa ndyton kontrollin toiselle osallistujalle, jotta hdn
voi ndyttdd ryhmaélle jotakin omalta ruudultaan, jos tarpeellista. Lisdksi voit kéyttdéd videoita,
infograafeja, jdrjestdd kyselyn tai gallupin, jne.

10. Ole innostava

Muista, ettd kun kuulostat itsevarmalta ja innostuneelta esitelmasi pitdmisestd tulet onnistumaan.
Kuulijjat kiinnittdvit huomiota ddnensévyysi, joten psyykkaa itsesi oikeaan mielentilaan ennen
aloittamista. Kun puhut, yritd vaihdella d4&nensédvyisi ja puhenopeuttasi, jotta puheesi ei ole
tasaisen monotonista.

11. Kehonkieli

Kehonkieli auttaa pitdiméain yleison mukana. Siirrd kameraa hieman kauemmaksi kasvoistasi,
jotta katsojat nikevit myos kdsien liikkeet.

Monet yleisimmit kehonkielen ohjeet pédtevit my0s virtuaalisessa esiintymisessd. Esim.
katsekontakti voidaan saavuttaa katsomalla kameraan (vihje 5). Kokeile pienten taukojen ja
nyOkkéysten lisddmistd kohtiin, joissa olet saanut paddkohdan kerrottua. Téma lisdd painotusta
sanomaasi.
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Jos seisot dld lukitse polviasi, silld se antaa jaykéin vaikutelman. Voit tuoda kimmenet yhteen
niind hetkind, kun et elehdi késilldsi. Niin kitesi eivit héiritse yleisoa.

12. Aikataulu

Harjoittele ajastimen kanssa, jotta tieddt kuinka kauan esitelmési kestdd. Varmista, ettd sinulla on
Jjuuri sopivasti siséltod esitelmillesi varattuun aikaan ja ota huomioon yleison kysymykset. Et
halua, ettd sinulta loppuu sanottava kesken tai ettd joudut menemaéin yliajalle.

Viahemmaén on enemman - viltd liian informaation sisdllyttdmisti esitelméiési. On parempi
pidattdytyd muutamassa tarkeimmassa asiassa. Esityksesi alun ja lopun on oltava vahvat, silld ne
jaavat kuulijoilla parhaiten mieleen. Kerro alussa selkeésti miké tavoitteesi on ja tee yhteenveto
lopussa.



