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III. Presentatietechnieken

Hoofdstuk 2: STRATEGISCHE ASPECTEN OMTRENT PRESENTATIES

Inhoud van hoofdstuk 2:

2.1 Invloed op de persoonlijke professionele waarde

2.2 Presentatie = promotie

2.3 Beslissingsprocessen

2.4 basiswetten

Heel wat mensen schrikken terug voor spreken in het openbaar. De een begint eraan in de wetenschap dat de spanning vanzelf verdwijnt als hij aan zijn betoog begint. De andere went er nooit aan en heeft dus geregeld slapeloze nachten.

Sommigen proberen hun hele leven met allerlei smoesjes zulke angstwekkende gebeurtenissen te omzeilen. 

Een PR-medewerker kan presentaties niet ontwijken. Dat neemt niet weg dat ook zij gespannen kunnen zijn. Dan kunnen enkele richtlijnen van dienst zijn.

2.1 Invloed op de persoonlijke professionele waarde

KENNIS

+

COMMUNICATIE

+

ORGANISATIE

x

MOTIVATIE

2.1.1 Om op een overtuigende wijze over te komen is het belangrijk over de nodige kennis te beschikken: 

· Materie

· Concurrent

· Publiek

· Zelfkennis 

· Zorg ervoor dat u ruimschoots op tijd klaar bent met uw voorbereiding. De avond vooraf nog sheets maken die u zo hard nodig heeft, zal de spanning onnodig verhogen.

· Bereid u inhoudelijk zo goed mogelijk voor en houd rekening met moeilijke vragen.

· Controleer de lengte van uw presentatie vooraf. Een onverwachte lange duur en daardoor afnemende belangstelling in de zaal zal uw presentatie niet te goede komen.

· Ook bij een presentatie krijgt u meestal geen tweede kans om een eerste indruk te maken. Kies gepaste kleding, afgestemd op de groep waarvoor u spreekt.

Faalangst:

· Relativeren
· Positief denken
· Goede voorbereiding
· Kennis van de groep
· Goede organisatie
· Niet over spreken
· Ademhaling
Publiekangst:

· Licht op spreker

· Kennis van het publiek

· Vooraf met deelnemers spreken

· Namen kennen en namen noemen

· Blik in de zaal; oogcontact wisselen

· Geheugensteun

· Afstand verkleinen

· Humor

Inhoudsangst:

· Kennis

· Toegeven van niet-weten

· KISS (keep it short and simple)

· Anticiperen

· Voorbereiding

· Structuur

· Time out (bijv. slide tonen en mensen laten kijken; ondertussen de structuur nog eens bekijken)

2.1.2 Ook de manier waarop u met het publiek communiceert is zeer belangrijk.

We verwijzen hiervoor naar de cursus 5 OPR (gesprekstechnieken). Toch enkele belangrijke aandachtspunten op een rijtje.

Tips voor een goede non-verbale communicatie:

· Zit / sta er betrokken bij (het spreekt uit heel je houding).

· Zoek altijd oogcontact.

· Observeer de nonverbale communicatie van het publiek; zo kun je je boodschap beter op hen afstemmen.

· Laat zien dat je interesse hebt, dat je luistert door te glimlachen of door ja te knikken…

· Ondersteun je boodschap met gebaren.

Technieken om je ‘stem’ goed te gebruiken:

· Beklemtoon bepaalde woorden en las pauzes in.

· Vermijd monotone taal (wissel van toonhoogte).

· Zeg delen harder of zachter (wissel van luidheid).

· Zorg voor aan aangename afwisseling in de spraak (wissel van tempo).

· Praat veerkrachtig.

· Beweeg je mond goed tijdens het spreken.

Als je voor grote groepen moet spreken:

· Probeer niet te schreeuwen.

· Praat langzamer dan bij een gewoon gesprek en schenk extra aandacht aan je articulatie.

· Praat in de richting van je publiek.

· Begin te spreken als er geen lawaai meer is.

· Spreek alle woorden nauwkeurig uit.

Als je met een microfoon moet spreken:

· Praat niet te hard; je stem wordt versterkt.

· Pas de afstand tussen je mond en de microfoon aan.

· Spreek de medeklinkers p,t,k,b en d niet te hard uit. Anders krijg je pofklanken.

· Geef nog meer aandacht aan je articulatie, alle geluiden worden immers versterkt.

· Vermijd storende geluiden in een microfoon.

2.1.3 Spreken voor een publiek vraagt ook de nodige organisatie:
· Schikking van de ruimte

· Al of niet gebruik van audio-visueel materiaal

· Timing

· Inspecteer voor je aan een presentatie begint of je een verlengsnoer nodig hebt, of de toestellen werken,…

· …

2.2 Presentatie = promotie = communicatie met de groep.

MIDDDEL


x
KWALITEIT


x
FREQUENTIE

2.3 Inzicht in het beslissingsproces van de doelgroep
Mondelinge communicatie confronteert je met een bijkomend probleem: de tegenpartij! 

Je kunt immers niet altijd voorspellen wat en hoe je publiek zal antwoorden op wat je zegt. Nochtans kun je ook hier in veel gevallen je gesprekssituatie grondig voorbereiden en je tot op zekere hoogte inleven in de rol van het publiek.

Onbekendheid



Latente behoefte



Actieve betrokkenheid



Verlangen



Weerstand



Beslissing



Twijfel



…

2.4 Basiswetten

Drie basiswetten beheersen alle presentaties.

1ste wet: 
Elke communicatie wordt beïnvloed door aspecten van plaats en tijd.

m.a.w.:


De aanvaarding van een boodschap heeft te maken met biologische en psychologische processen.
Gevolgen van de 1ste basiswet:

· signalen opvangen van het publiek

· plaats goed uitkiezen

· afspraken tussen de verschillende sprekers over volgorde, timing, lay-out,…

· vorm: u-vorm?

· Uitnodigen op het thuisfront

2de wet:
Onze zintuigen registreren voornamelijk veranderingen.

m.a.w.:

veranderingen prikkelen de aandacht.

Gevolgen van de 2de basiswet:

· Rondwandelen (vnl. voor- en achteruit).

· Verschillende audio-visuele middelen.

· Interactiviteit (af en toe persoonlijke aanpak)

· Verandering van opstelling van de zaal.

· Verschillende zintuigen proberen aan te spreken (bijv. af en toe iets laten neerschrijven).

· Oogcontact

3de wet:
Iets wordt onthouden in functie van zijn emotionele kwaliteiten.

m.a.w.:

bewust emotionele kwaliteiten inbouwen verhoogt de aandacht en de memorisatie.

Gevolgen van de 3de basiswet:

· Voorbeelden gebruiken (eventueel met de namen van de deelnemers)

· Humor

· Herkenbare ervaringen

· Gebruik van beelden / kleuren 

· Rood = belangrijk

· Zwart = nice to know

· Blauw = aandachtspunten

· Articulatie

III. Presentatietechnieken

Hoofdstuk 3: TACTIEKEN EN OPERATIONELE TIPS

Inhoud van hoofdstuk 3:

3.1. Doelstellingen

3.2. Voorbereiding

3.3. Structuuropbouw

3.4. Leercyclus

3.5. Uitnodiging

3.6. opgaven

3.1 Doelstellingen

3.1.1 Wat wil ik bereiken?
Als PR-medewerker bewaakt u het doel van de presentatie. Velen krijgen naarmate de presentatie nadert steeds meer faalangst, waardoor zij het communicatiedoel uit het oog dreigen te verliezen. Daarom is het belangrijk om constant de reden van de presentatie in het oog te houden:

· moet de doelgroep iets begrijpen en onthouden?

· moet de doelgroep iets aannemen?

· moet de doelgroep iets gaan doen?

3.1.2 Wat wilt u dat men vooral onthoudt?
· Imago?
· Tips?
· Informatie / begrippen?
· …
3.1.3 Wat weet ik van mijn doelgroep?

3.1.4 Mijn imago?

3.2 Voorbereiding

3.2.1 Praktisch:
· Waar en wanneer?

· Technisch?

· Uiterlijk

· Storingen?

3.2.2 Persoonlijk: stress?

3.2.3 Inhoudelijk:
· Informatie verzamelen
U moet goed beslagen ten ijs komen. U moet zeker weten dat alles klopt wat u zegt, en u moet voorbereid zijn op mogelijke vragen. Controleer alles waarvan u niet helemaal zeker bent. Raadpleeg deskundigen of stap naar een bibliotheek. Kwalificaties als ‘onderkundigheid’, ‘onvoldoende geïnformeerd’ of ‘onvoldoende voorbereid’ schaden het imago van uw organisatie.

· Structureren
Elk betoog kent een inleiding, een kern en een slot. De inleiding bevat drie onderdelen: een opening, het thema, de aankondiging.

In de inleiding kondigt u het centrale thema aan. In de kern van uw presentatie gaat u dieper in op dat centrale thema. En tot slot herhaalt u nog eens de hoofdlijnen en komt dus weer terug bij het thema.

Veel meer dan in een schriftelijke tekst is het bij een mondeling betoog zaak om informatie te herhalen. Dit wordt ook wel het tell-principe genoemd. Vertel wat u gaat vertellen, vertel het en vertel wat u verteld hebt.

De lengte van een mondelinge presentatie is afhankelijk van de situatie en de doelgroep, maar ook van de audio-visuele ondersteuning. Hoe beter die is, hoe langer u uw publiek geboeid kunt houden.

· Afwerking

Het is best de tekst niet helemaal uit te schrijven. Zeker als de spreker zenuwachtig is, zal hij veel gaan voorlezen waardoor hij het contact met het publiek verliest. Het werken met trefwoorden is aan te bevelen.

· neem indien mogelijk een grote letter; Daardoor is de tekst makkelijk te lezen.

· Zorg voor ruime marges links en rechts. Veel sprekers willen tot op het laatste moment nog aan hun presentatie schaven en kunnen daarvoor die witruimte gebruiken.

· Geef in de marge aan waar een dia komt en welke dia dit is. Dat verhoogt de zekerheid van de spreker.

· Nummer elke pagina.

3.3 Optimale opbouw

Opstart

Structuur

Praktische schikkingen

Inhoud



Slot

3.3.1 Opstart
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3.3.2 Structuur
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3.3.3 Praktisch
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3.3.4 Inhoud







Inhoud





‘Zero based tacktiek’ = alles wat van nul begint, trekt de aandacht.

Bijv.: iets op een wit blad schrijven en er dan pas iets over zeggen!

Notities: 
blokvorm



Symbolen



Pijlen

( geschreven boodschappen worden best gevolgd en onthouden.

Ondersteunende middelen

Re hersenhelft: emotie

Li hersenhelft:   analytisch denken

De meest gebruikte visuele hulpmiddelen zijn:

· Borden

· Flip-over

· Overheadprojector

· Power Point presentatie

Borden:

De meest gangbare borden zijn schoolbord, vildstiftbord of white board. Deze borden zijn goedkoop en permanent beschikbaar in een ruimte. Een belangrijk nadeel is echter dat de schrijfruimte beperkt is. Bovendien schrijft niet iedereen even duidelijk en is de tekst op afstand vaak niet goed leesbaar.

Flip-over:

Een flip-over is een standaard met papieren vellen die aan de bovenkant vastzitten. Een voordeel is dat de informatie vooraf aan te brengen is en ook weer gemakkelijk terug te halen. Voor bijvoorbeeld ‘brainstormsessies’ is een flip-over uitermate geschikt.

De aantekeningen kunnen meegenomen worden en later uitgewerkt. De flip-over is vanwege het formaat echter alleen geschikt voor kleine groepen.

Gebruik:


· lees niet altijd af wat je op flipchart zet

· zo veel mogelijk kernwoorden

· onduidelijk handschrift? Drukletters!

· Schrijf groot genoeg

· Gebruik kleuren, maar overdrijf niet

· Durf je ook eens van de flip-over te verwijderen

· Tekeningen en structuren? Probeer ze op voorhand uit!

· Handig hulpmiddel: geheugensteun in zacht potlood

· Opgelet voor tics: leg daaromde stiften regelmatig neer

· Welkomstboodschap bij het binnenkomen: Eye-catcher!

· Zorg ook zelf voor enkele stiften

· Voldoende papier voorradig?

· Flip-over gebruiken = durven!

Overheadprojector / pp-presentatie:

Het effect van een overheadprojector is groter dan van een bord of flip-over. De spreker kan tijdens het aanwijzen het publiek blijven aankijken. Bovendien kan hij vooraf enkele sheets maken en ze een volgende keer weer gebruiken. De overheadprojector is een handig hulpmiddel als de gebruiker zich houdt aan een aantal standaardregels.

Gebruik:

· Less is more…

Ontmoedig het publiek niet door aan het begin een stapel slides te tonen.

· Laat de projector niet te lang opstaan

· Lees niet steeds de volledig tekst nog eens af

· Test op voorhand uit

· Blijf niet altijd achter de projector staan: door je regelmatig te verplaatsen verplicht je mensen ook te luisteren!

· Indien je geen projector gebuikt, verwijder hem dan ook

· Bij gebruik van cijfers en tekst: let op de leesbaarheid (grootte)

· Nooit teveel tekst op slide: beperk je tot de kern

· Karikaturen, tekeningen, humor zorgen voor afwisseling

· Start nooit te snel met slides

· Slides maken geen presentatie: ze helpen je erbij…!

Dia’s:

Ook het gebruik van dia’s is niet ingewikkeld. Maar in tegenstelling tot de transparanten kun je dia’s vaak niet zelf maken. Gespecialiseerde bedrijven maken prachtige, kleurrijke beelden voor je, maar dat is vrij duur. Bovendien moet je bij het gebruik van dia’s de zaal voor het grootste deel verduisteren. Hierdoor ben je als spreker niet meer rechtstreeks in contact met je publiek, wat nadelig kan zijn voor je presentatie.

Video:

De mogelijkheden van video zijn natuurlijk geweldig: bewegende beelden, begeleidend geluid, speciale effecten… maar het prijskaartje is hoog! Voor video geldt eveneens dat verduistering nodig is, hoewel dit nadeel hier gewoonlijk minder zwaar weegt, omdat een video vaak niet zo lang (mag) duurt (duren) en de spreker ondertussen niet hoeft te praten.

En dan zijn er nog de meer gesofisticeerde mogelijkheden zoals projectiepanelen en videoprojectoren, maar die zijn niet direct voor de ‘gewone’ gebruiker weggelegd. Ze zullen het publiek wel overdonderen door al de speciale effecten die mogelijk zijn, maar als het gebruik van visuele hulpmiddelen een doel op zich wordt, kun je de zin ervan sterk betwijfelen.

Eigen middelen

· blijf niet constant op een en dezelfde plaats staan: breng afwisseling.
· bereid je niet alleen voor op wat je gaat zeggen: het hoe is minstens even belangrijk.
· Deel pas teksten en materiaal uit na je uitlef erover (tenzij het anders niet kan).
· Doe een beroep op zoveel mogelijk zintuigen bij je publiek.
· Bij presentaties voor grote groepen: durf een ‘buddy’ in de groep te zetten.
· Hou oogcontact met iedereen!

· Praat in beeldtaal, geef voorbeelden, gebruik getuigenissen.

· In kleine groepen: noem mensen bij de voornaam.

· Verleng het positieve bij opmerkingen uit de groep.

· Na je presentatie: vraag feedback en durf je nek uitsteken.

3.3.5 Slot








Slot

Bij de voorbereiding van een presentatie

· Indien je het onderwerp kan kiezen, opteer dan voor iets dat beslist je publiek zal boeien. Noteer je onderwerp in het midden van een blad.

· Noteer met betrekking tot dit onderwerp maximum 4 vragen waarop je tijdens je presentatie concreet een antwoord zal geven.
· Schrijf per vraag op welke de meest cruciale info is die je zal doorgeven.
· Hou daarbij rekening met de timing die je moet respecteren (durf dus info te schrappen die minder belangrijk is).
· Zet de te behandelen punten (zie 2) in logische volgorde.
· Bedenk een sterke opstart voor je presentatie waardoor je publiek onmiddellijk geboeid zal zijn (lokaas).
· Denk na over de manier om tijdens je presentatie je publiek actief te betrekken (vragen stellen, iets laten zien, doen,…).
· Versterk je boodschap door te visualiseren (flip-over, overhead) en oefen hier al op voorhand mee.
· Zet schematisch je presentatie op papier als geheugensteun.
· Bereid je voor op een sterk slot (vb. samenvatting van de kernpunten).
· Schenk bij de voorbereiding voldoende aandacht aan de vorm.
· Vertel en gebruik vooral zaken waar je in gelooft en durf een standpunt in te nemen.
3.4 Leercyclus

Voorbereiding











Uitvoering



Meer?

Minder?







Stop





1. gevoelsmatig
2. verankering

3. wat zou ik 
anders doen?

Identiek doen?

4. conclusies
voor mezelf?

Voor derden?

3.5 Uitnodiging

Maak een Persoonlijk OntwikkelingsPlan

“Alle succesvolle mensen hebben één eigenschap gemeen:

ze zijn in staat de tijd tussen denken en doen aanzienlijk te verkorten”

Peter Drucker








Volgende concrete hulpmiddelen zullen echt helpen:

-

-

-

-

-

“Het is beter het juiste pad te volgen, dan het alleen maar te kennen”

(Confusius)

3.6 opgaven

3.6.1 Wat liep fout bij volgende transparant?

3.6.2 We hebben tot hiertoe de auditieve hulpmiddelen stiefmoederlijk behandeld. Je gebruikt ze ook minder dan de visuele omdat je meestal beelden laat zien terwijl je zelf praat. Maar misschien gebruik je wel eens muziekcassettes als sfeerscheppend element of bespreek je liedjes of muziekstukken.

Formuleer zelf enkele tips voor het goed gebruik van een cd-speler.

-

-

-

-

-

3.6.3 Zet onderstaande gegevens op een (of meer) overzichtelijk(e) transparanten.

Vertel hoe je het ze) hebt samengesteld.

3.6.4 De twee onderstaande grafieken zijn een staafgrafiek en een cirkelgrafiek. Waarom kiezen we voor deze verschillende manier van presenteren?

3.6.5 Voor welke grafiek kies jij als je deze gegevens wilt visualiseren?
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Video / dia’s


Introductie


nazorg





Klassieke opstart: “geacht publiek”


Lokaas: nieuwsgierig maken


Cijfers


Recente anekdotes 


Vraagstelling


Citaten


…





…





Max. 5 punten in vragende vorm!





Timing en pauze


Einde


Vraagstelling


Moet er iets worden opgeschreven?


Waarom sta ik hier?





	Informatief 	70 % nieuwe zaken


30 % oude informatie





	Motivatie	dynamisch


			Lichaamstaal


			Mimiek


			Dubbele boodschap





	Entertainment





Afronden: kernwoorden gebruiken!


Geef eventueel een opdracht mee!
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Basiswetten





ELKE COMMUNICATIE WORDT BEÎNVLOED DOOR ASPECTEN VAN PLAATS EN TIJD;


De aanvaarding van de boodschap heeft te maken met psychologische processen.





ZINTUIGEN REGISTREREN VOORNAMELIJK VERANDERINGEN;


Alle status-quo verlaagt de alertheid, veranderingen prikkelen de geest.





IETS WORDT ONTHOUDEN IN FUNCTIE VAN ZIJN EMOTIONELE KWALITEITEN;


Bewust inbouwen van gevoelsmatige aspecten verhoogt de aandacht en de memorisatie.
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ENKELE TIPS











OPSTART		- begroeting of liever een lokaas?





STRUCTUUR		- geeft houvast





SPELREGELS		- Tijd	- nota’s		- vragen?





INHOUD


Info + motiverend + prettig


Minimaal 1 ondersteuning


Eigen middelen maximaliseren








SLOT		- Geef een opdracht mee
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