HOOFDSTUK 5
PRESENTATIES GEVEN

5.1 Inleiding

probleem  : 
is niet 



is wel

5.1.1 Eerste voorbereidingen

Zij vormen :

De eerste voorbereidingen bestaan uit 4 kernvragen :

-

-

-

-

Om de gelegenheid te analyseren, moeten we ons de volgende vragen stellen :

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

Willen we een duidelijk profiel van het publiek krijgen, dan vragen we ons af :

-

-

-

-

-

-

-

Belangrijke punten die we in acht  moeten nemen m.b.t. de locatie zijn :

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

Tot slot bepalen we ons doel en onze leerdoelen.

· doel =

· leerdoelen =

· negatieve leerdoelen=

· uw leerdoelen =

· persoonlijke/verborgen leerdoelen =

· gedragsleerdoelen =
5.2 Inhoud en structuur

5.2.1 Materiaal verzamelen

Noodzakelijk ? niet echt als :
-






-






-






-

Wanneer beginnen ?

Waar zoeken  ?
-




-




-




-




-




-

Materiaal rangschikken

5.2.2 Materiaal selecteren

Hoeveel ?
=



=

(Niet) te veel voorbereiden =



bij twijfel :

Materiaal moet je op 3 manieren scheiden :


1)


2)


3)

Oud materiaal = gevaar !


-



-


-


-


-

5.2.3 Presentatie opbouwen

kernwoord =

a) Voordelen van een goede opbowu

Algemeen :

Voordelen =
-




-




-




-

b) Soorten structuur

-

-


3 voorwaarden : 
-





-





-

-

c) Inleiding

=

-


goede grap 
=


 

=




=


grap moet:
-




-




-




-

- 


=


:
-






-






-

- 


=

-


=

-


=

-


=

d) midden = het belangrijkste deel

=

e) slot

= 

dit doe je door : 
-




-




-




-

5.3 Hulpmiddelen

5.3.1 Waarom hulpmiddelen ?

voorbereiden + gebruik = extra werk

Maar : ze zijn de moeite waard : veelvoordelen !


-


-


-


-

5.3.2 Gevaren van hulpmiddelen

richtlijnen om voordelen i.p.v. nadelen te ondervinden :

-

-

-

-

-

-

5.3.3 Kiezen van hulpmiddelen

a) blanco flip-over of whiteboard

=

is niet :

-

-

b) voorbereide flip-over of affiches

-

is niet :

-

-

c) overheadprojector 

-

-

nadelen :
-



-



-

d) diaprojector

=

gevaren :
-



-



-

Voor sheets en dia’s zijn er 3 gouden regels :


-


-


-

e) video-opname en film

voordelen :
-




-



-

nadelen :
-



-



-

f) multimedia en andere elektronische hulpmiddelen

-

-

-

-

voordelen :
-



-



-



-

gevaren :
-



-



-



-



-



-

g) maquettes en monsters

h) handouts

=

5.3.4 Ruimte

a) afmetingen

- te klein :
-



-

- te groot :
-

 

-

conclusie :

b) akoestiek :

c) geluiden :

d) afleiding

oplossingen 
=



=



=



=

e) ventilatie :

· warm :

· koud :

f) belichting :

· weinig :

· veel :

g) inrichting :

meubels en wijze van neerzetten vertellen veel over ………….. en ……………… van de presentatie : ………………../…………………

ga na of er voldoende …………………. staan

h) tafels :

maken de bijeenkomst ………………………………
5.4 Laatste voorbereidingen

5.4.1 Aantekeningen

goede aantekeningen geven : 
-






-

4 ideeën :
1) ………………………………………………………………………




- getuigt van ………………………………………………….




- is niet geschikt voor ……………………………………….



2) ………………………………………………………………………




- vb :




- is niet ideaal omdat : 



3) ………………………………………………………………………




- nadelen : 
-






-






-






-






-




- wel goed :
-






-






-






-



4) ………………………………………………………………………




- kaarten : 
-






-






-







-






-




- papier :
-






-

5.4.2 Oefenen

- voordelen :
-



-



-



-

- wanneer is oefenen belangrijk :
-







vermijd : 
-









-









-






-






-






-

5.4.3 Hoe moet je oefenen ?

-

- timing


-


-

- locatie


-


-

- 

-

5.4.4 Publiek om te oefenen

- 

-

-

-

-

-

5.4.5 Spullen klaarzetten

· benodigdheden moeten :

-

-

-

-

· laatste controle :


-

-

-

-

-

5.5 Nervositeit

5.5.1 Waarom zou u zich er druk om maken ?

-

-

-

-

-

5.5.2 De angst onder ogen zien

Waar is een spreker bang voor :

-

Oplossing =

- 

Oplossing =

- 

Oplossing =

- 

Oplossing =

5.5.3 Trucs om zenuwen de baas te worden

-

-

-

-

-

5.6 Presentatie

5.6.1 Inleiding

· nooit :

· voorstellen :
- voorzitter aanwezig :

- geen voorzitter aanwezig :

5.6.2 Stemming

Zorg voor …………………………………. en ……………………met het publiek !

=

=

juiste stemming 
=




=




=




=




=

een aspect dat je altijd moet vermijden =

5.6.3 Stem

· verstaanbaarheid

Tips :
-


-


-


-

· belang en bedoeling :

· tempo =

snel praten 
=



=



Maar =

langzaam spreken 
=



Maar =

· toonhoogte =

hoge tonen =

lage tonen =

· volume =

conclusie :

Als oefening zou je een kort stukje van een goede radio- of televisieomroep(st)er moeten opnemen, uitschrijven wat hij/zij gezegd heeft en het dan zelf voorlezen en opnemen. Dat levert een duidelijke demonstratie van de vaardigheden waarmee een professional belang en bedoeling kan overbrengen door het gebruik van de stem. De besten kunnen een bladzijde uit het telefoonboek doen klinken als een boeiend verhaal vol intriges, moord en begeerte.

5.6.4 Lichaam

- kan je presentatie ………………………… of …………………………….

- houding  :


- je moet :
-




-




-




-


- je handen :
niet 




wel

- oogcontact :


- voordelen :
-




-




-


- ………% van je tijd


- kijk naar …………………..


- NIET :
-




-




-




-

- bewegingen


- te vermijden :
-





-





-





-





-

- gebaren :


- kan je het = …………………

- kan je het niet = …………………………….

5.6.5 Hulpmiddelen

- wat je wel moet doen :


-


-


-


-


-


-


-

- wat je niet moet doen :


-


-


-


-


-


-


-

5.6.6 Timing

Een goede timing wekt ………………………………..

5.7 Vragen beantwoorden

het meest angstaanjagende ?

het meest ontspannen deel ?

5.7.1 Voor de presentatie

-

-

-

-

5.7.2 Begin van de presentatie

=

- als ze gesteld worden


=


=


=

- na elk onderdeel


=


=

- na afloop


=


=


=


=

5.7.3 Als er vragen zijn

=

formele presentaties 
=





=





=

informele presentaties
=





=





=

Wat als niemand een vraag stelt ?

=

Als er vragen gesteld worden :


-


-


-


-


-


-


-


-


-

Vragen worden gesteld om :

-


-


-


-


-


-

Enkele alternatieven voor een rechtstreeks antwoord :


-


-


-


-


-

Reageren op onderbrekingen :


-


-


-


-


-
