


Framforandet

“Oga mot 6ga”

ATT MOTA EN PUBLIK

Det pistas att nir man i undersokningar frigat vad ménniskor
ir riddast for si uppger folk i allminhet de 4r riddare for att
tala infor folk dn for déden! Det kinns som det dr mycket som
star pa spel — heder, ira och sjilvkinsla — men ir det verkligen si

farligt med det?

En realistisk genomging av vad som hinder mellan dig och

publiken:

De har kommit fér att lyssna pa dig...

...och de utgdr fran att du dir intressant och vill veta vad du
har att siiga.

De vet att du 4r en vanlig minniska...

...och du kan utgd ifrin att de gillar dig.

De ir vanliga minniskor sjilva...

...och hyser full sympati for din situation.

Du kommer att tala infér en liten grupp minniskor...
...men de dir inte siirskilt representativa for “alla méinnis-
keor”.

Du ir inte mer 4n en liten parentes i deras liv...

...vad de iin tycker, si har de glomt bort det fort.

De ir inte din familj eller dina nirmaste vinner, deras kirlek
ir inte sa viktig for dig...

...hela foredraget iir faktiskt bara en parentes i ditt eget liv.
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Nog hinder det vil viktigare saker i ditt liv 4n det hir? Det ska-
dar aldrig att skaffa sig ett realistiskt perspektiv pd saker och ting.

Nagra allmédnna rad
VAR DIG SJALV

Alla gillar en personlig foreldsare. Tank efter sjilv — vilka foreld-
sare har du tycke bast om?

VAR POSITIV
Det ir du som férmedlar stimningen i rummet.

ROR DIG FRITT
Sé linge du inte 4r en hoppjerka si kommer dina rérelser bara att
sitta piff pd foreldsningen.

TADIG TID

Langa pauser besvirar inte publiken, tvirtom, de ger dem tid till
eftertanke och skapar nyfikenhet.

Stanna upp ibland och tink efter istillet for att hasta pa.

KONCENTRERA DIG PA PUBLIKEN

Glom aldrig att foreldsningen ir ett samtal. Om du byter fokus
frin dig sjilv till publiken sé blir det automatiskt mera liv och
spanning.
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TA HJALP AV "HJALPARNA"
I varje publik finns det dskddare som aktivt och positivt f6ljer dig
med miner och nickningar. Vind dig till dem under foredragets

gang.

BE ALDRIG OM URSAKT
Ingen vill hora ate foreldsaren kinner sig daligt forberedd eller att
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han inte hann gi igenom allt han tinke sig. Publiken har ind3
ingen aning om vad du hade tinkt sdga, men inte hann.

UNDVIK ATT TITTA PA KLOCKAN

Men var noga med rasterna inda. Det 16ser du bist genom att
ha en klocka framfér dig pa bordet, om det inte finns ndgon
placerad pé en vigg i rummet.

Inledning
Folk ir nyfikna pd dig och vad du har att siga, men det tar en
stund att bilda sig en uppfattning om vad man ser. Ge publi-
ken den stunden, medan du sjilv passar pa att sjilv gora dig
en uppfattning om publiken. Redan nu kan du se vilka dina
“hjilpare” dr — det 4r de som méter din blick med ett uppmunt-
rande leende. Ge dem ett leende tillbaka — de 4r en mycket viktig
kontake.
*  Ge publiken en stund till att "ta in dig”.
* Presentera dig sjilv och ditt amne, skriv upp ditt namn pa
tavlan.
* Tala om hur dagens schema kommer att se ut, var de kan
hitta kaffe och s3 vidare.
* Lit publiken presentera sig sjilva med nagra korta ord (re-
kommenderas alltid i grupper under trettio personer).

Ahérarna ir nyfikna pa varandra och vill sikert utbyta erfaren-
heter i pauserna. Du har ocksa nytta av att veta nigot om din
publiks tidigare erfarenheter. Det l6nar sig att avsitta en stund
med lite smaprat, dé fir du iging delaktigheten och skapar en
positivare stimning i rummet.
Hur noggrann presentationen av deltagarna behéver vara beror

naturligtvis pa vilka de 4r. Kdnner de varandra sedan tidigare?
Kommer de att triffas igen? Ar de frin konkurrerande foretag i
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samma bransch? Den typen av upplysningar ir bra bade for dig
och deltagarna att kinna till och gar ganska snabbrt att fa reda pé.
Ar du nervés infor din presentation ir detta ocksa ett bra sitt for
dig att bryta nervositeten och byta fokus till att samtala med pu-
bliken. Fér det kan aldrig sigas fér manga ginger: Presentationen
handlar om din publik, det ir den som ska sta i fokus, inte du.

Foredraget

Vi kan bara koncentrera oss nigra minuter it gingen, sedan
behover vi ny stimulans. For att behélla hég koncentration i
rummet maste du ge ny stimulans med jimna mellanrum. Det
gor du genom variation i rorelser, rdst och tempo.

Risten kan du variera med tonfall, styrka och tempo.

@ UNDVIK ATT @ FORSOK ISTALLET

Tala fort Tala langsamt

Mumla Tank pa att artikulera §
Biljud Tinka tyst 3
Se nedat nar du talar Stracka pé dig E
Skrika for att horas Tala "fran magen” E
Tala tyst Tala tydligt

Tala oavbrutet Gora pauser

Tala monotont Vaxla tonfall

Biljud dr omedvetna ljud vi gér for att fylla ut tystnaden.
Antingen ir det rena ljud som “eech”, "666h” eller meningslosa
upprepningar av ord som “liksom” och "alltsd”. De idr mycket
irriterande for ahorarna. Gér dig sjilv uppmirksam pa om du
gor nagra biljud.
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Haillningen ir viktig for talet. Se till att du 4r rak i ryggen och
haller huvudet hégt sa gar ljudet fram mycket bittre.

Tala lingsamt och med pauser. Det méste finnas "éverforings-
tid” mellan dig och publiken. Tempovixlingar kommer automa-
tiskt om du arbetar medvetet med héllning och pauser.

Réststyrka kan du enkelt trina. Ovningar finns i avsnittet om

praktiska férberedelser.

Kroppen
Dina rérelser och din mimik ér féredragets motor. Med dina
kroppsliga uttryck skapar du stimningar och férvintningar hos

deltagarna.
@ UNDVIK ATT @ FORSOK ISTALLET
Ratta till klader eller har Halla manuset i hdanderna
Gora rorelser med huvudet Ha en rak hallning
Réra fotterna Ha bada fétterna i marken
Vagga i sidled Réra dig framat/bakat
Std/sitta stilla Réra dig 6ver podiet
Hoppa runt Rora dig “lagom mycket”
Sitta ihopsjunken Ha en rak hallning
Sitta alltfor bredbent Sitta med god hallning

Hallningen &r inte bara vikrig for résten, den ir viktig for ditt
eget engagemang. En god hallning ger dig energi!

Nervosa rorelser som att pilla med klader eller hér, eller réra
mycket pa huvud eller fotter ger ett rérigt intryck och forhindrar
bide dhérarnas och din egen koncentration. Undvik det genom
att hdlla ndgot i handen, det kan vara manuset, ett vattenglas
eller helt enkelt din andra hand. Stora rorelser 4r bra i lagom dos.
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Forsok byta position emellanét.

Att sitta bredbent kan uppfattas som mycket provokativt,
likasa att luta sig bakat med armarna i kors. Tink pa hur du
uppfattas!

Har du fysiska besvir som paverkar ditt kroppssprak — beritta
det f6r deltagarna, annars kommer de sitta och fundera éver
varfor du ror dig som du gor.

Publikens kroppssprak

Foredraget 4r ett samtal och publikens reaktioner paverkar dig.
Den orutinerade forelisaren ligger litt in negativa tolkningar

i publikens beteende och reagerar starkt kiinslomissigt. Var
medveten om att ménniskor fungerar olika vid inlirning och
koncentration och de har ett (mycket viktigare) liv utanfér pre-
sentationsrummet som ibland paverkar hur de beter sig dar.

NAGRA EXEMPEL PA OLIKA REAKTIONER OCH TOLKNINGAR:

En person vrider sig och tittar ideligen pd klockan.

PERSONLIG TOLKNING: Han tycker jag ir urtrist!

ALTERNATIV TOLKNING: Han ir kissnodig. Han har ett telefon-
samtal han borde ringa. Han har tusen saker att ordna med pa

jobbet.
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En person giispar stort ging efter ging.
PERSONLIG TOLKNING: Han tycker jag ir urtrist!
ALTERNATIV TOLKNING: Han har varit vaken hela natten, men vill

inda hora vad du siger. Ventilationen fungerar inte.

En person sms:ar eller viskar i mobiltelefonen.

PERSONLIG TOLKNING: Hon nonchalerar mig och tycker jag r
virdelos!

ALTERNATIV TOLKNING: Det hinder nagot mycket viktigt for den
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minniskan och det 4r tack vare att hon har mobilen med sig som
hon alls kan vara hir.

En person sitter och tittar ut genom fonstret hela tiden.
PERSONLIG TOLKNING: Hon tycker jag 4r urtrist!

ALTERNATIV TOLKNING: Antagligen en auditiv inlirare som kon-
centrerar sig bist genom att vara indtvind nir hon lyssnar.

En person sitter bakdtiutad med armarna i kors och stirrar pé
dig.

PERSONLIG TOLKNING: Hon tycker jag har fel!

ALTERNATIV TOLKNING: Hon tinker och forsoker ta in vad du
sager.

En person skruvar sig i biinken, och héinger éver moblerna.
PERSONLIG TOLKNING: Han tycker jag 4r urtrist!

ALTERNATIV TOLKNING: Han har ont i ryggen. Ventilationen ir
dalig.

Var realistisk i dina tolkningar av publikens signaler. Om manga
skruvar pd sig dr det dags for en rast, men om det bara ir en eller
tva s har de sina egna personliga skil!

Samtal med publiken
Vill du att ditt foredrag ska innefatta samtal med publiken?

* Tala om att du vill ha deras medverkan. Bjud in dem genom
ate stilla frigor till dem. Bérja med en allmin fraga Ar det
nagon som..2” Fir du inget svar, rikta dig direke till en av
deltagarna ” Har du..2”

 Uppmuntra deltagarna till att svar pa varandras inligg "Ar
det ndgon annan som har erfarenheter..?”
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Det svéra ir att fi samtalet att komma iging, men om man vl
har ficc ndgra ate borja sa flyter det ofta bra sedan. Forsk upp-
muntra dem som ser ut att “sitta och trycka” pa ndgonting, oftast
ricker det med en uppmanande blick.

Nir nigon uttrycker en dsike eller friga, var noga med att inte
virdera den utan ge alltid et bekriftande svar. ”Ja, det 4r ett sitt

» »

att se pa saken...” "Det ir en intressant friga” dven om du tycker
att det de sdger 4r helt uppat viggarna. En presentatér som
avfirdar eller ger negativ respons pd ahérarnas fragor far svért att

uppritthilla intresset.

Vill du inte att din presentation ska innefatta samtal med
publiken?
* Sig till redan nir du bérjar att du vill ha tiden f6r dig sjilv.
Erbjud dig att stanna kvar en stund efterit for personliga
diskussioner istillet.

Att inte erbjuda nigon form av publikkontake ir rent oartigt.
Det ir ju for att triffa dig de har kommit — annars kunde de lika
girna ha képt en bok i amnet!

Att svara pé fragor

* Upprepa alltid en stilld fraga, sa att frigestillningen gar ut
Klart till de andra ahérarna, sirskile vikeigt blir det i en stor
grupp.

* Forsok aldrig att svara pé en friga du inte kan svaret pa —
alla forsok ace slingra sig framstdr tydligt f6r publiken. Sig
som det ir — du kommer inte ihdg, du kan inte eller det
finns inte tid for utvikningar. Ar fragan viktig — erbjud dig
att ta reda pa svaret och be att f& aterkomma.
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Exempel: Det iir en bra friga, men jag har inget svar just
nu.
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Se till ate frigorna har relevans for alla i publiken. Sig annars
ifrdn — ingen vill lyssna pa en intern diskussion mellan dig och
fragestillaren. Aven det kan du gora artigt men tydligt: "Det

ir en vildigt intressant tanke, men den passar inte riktigt inom
imnesomradet” eller "det 4r en spinnande och viktig diskussion,
men eftersom den inte berér hela publiken tycker jag vi limnar
den utanfor detta forum”.

Nagon borrar i rummet intill
- STORANDE MOMENT

Hur noga du 4n har forberett dig kan det alltid dyka upp saker
du inte har kontroll 6ver. Kan du géra nigot 4t det stérande —
gor det!

Ta en rast och 6ppna fénstren nir ventilationen gir sénder.
G4 och kolla om killen kanske kan sluta borra, skruva ur lysréret
som blinkar eller be ndgon ur publiken géra det under rasten.

Kan du inte géra ndgot 4t storningen s kommentera den i
alla fall. Av nigon mirklig anledning s lugnar det oss att kiinna
att hon dirframme” ocksa har mirkt vad vi har mirke. Far vi
ddremot ingen respons fran foreldsaren s sitter vi och irriterar
oss over storningen och tappar koncentrationen.

Samma sak hinder om folk springer in i rummet, telefoner
ringer och sd vidare. Stanna upp en stund och lat stérningen pas-
sera innan du fortsitter.

Om diremot en ahorare diskret forsdker smyga ut ska du inte
ta ndgon notis. Sjilva smygandet 4r ju faktiskt en gest mot dig
for att markera att hon inte vill stora.

STORANDE AHORARE

Emellanét hinder det att man far stérande &horare. Ett knep
vi alla har kiint p ir: ldrarblicken. Stanna upp och titta pd de
stérande tills de tystnar.
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Fir du storande ahérare av en grévre kaliber, till exempel fulla
eller psykiskt sjuka minniskor som ligger sig i det du siger eller
sitter och pysslar med konstiga saker, sd avbryt féreldsningen med
en rast s snart du kan och tala med personen 6ga mot ga. Du
kan inte tolerera att du inte fir tala ifred.

Avslutning
Avslutningen ir presentationens viktigaste del. Det du siger hir
ir det deltagarna kommer att minnas mest!

R R R R R R X )

* DU MASTE HINNA MED EN RIKTIG AVSLUTNING.
Stryk hellre i innehallet &n i avslutningen.

- AVSLUTNINGEN MASTE VARA VAL PLANERAD | MANUS.
Du sammanfattar vad du har sagt, haller fram dina viktigaste
argument.

- Tacka publiken och framhall garna hur roligt du har haft, eller
hur glad du &r 6ver att du fatt framféra din presentation

- Upprepa ditt namn och ldmna ett telefonnummer, en
e-postadress eller en hemsideadress de kan na dig pa.
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forlag

Kunskap pa nolltid

Bestall boken direkt fran forlagets webbshop,
www.egetforlag.se. Du kan ocksa kopa den via
natbutiker som Bokus, Adlibris och CDON.

Ur forlagets sortiment:
- Teambuilding. 40 enkla recept pa
effektiva lagdvningar
- Tala for publik
- Na dina mal. 10 enkla steg till framgang

Vill du ge bort en unik gava?

Du kan bestalla samtliga vara bocker med eget
omslag och forord. Erbjudandet gdller upplagor
over 100 exemplar. Kontakta oss for offert.
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