Spreektips en spreekoefeningen

Als leerling(e) in OPR krijg je vaak de kans maar ook de opdracht om op school of elders voor een groep mensen te praten. Goede sprekers geven ons steeds de indruk dat dit makkelijk is, daarom zijn het ook goede sprekers. Voor anderen lijkt het onoverkomelijk. Dat is het natuurlijk niet. Maar er zijn enkele spelregels die je best volgt. 

Behalve voor mensen die in de wieg al hele of halve redevoeringen hielden over de invloed van moedermelk op de gezondheid, geldt voor alle anderen die in het openbaar willen spreken altijd dat ze die presentatie of voordracht moeten voorbereiden. 

In die voorbereiding heb je best oog voor volgende aspecten:

1. verzamel info over het thema van de toespraak

2. je moet weten wat de bedoeling / doelstelling ervan is

a. informeren

b. entertainen

c. aanleren

d. promotie voeren

e. beïnvloeden

f. overtuigen

3. verzamel info over het publiek
a. wie is het?

b. wat denkt het?

c. wat voelt het publiek?

d. probeer je in te leven in hun situatie, vragen, ...

4. verzamel info over de randvoorwaarden:

a. waar ga je spreken?

b. hoeveel tijd krijg je en hoeveel marge(s)?

c. welke middelen moet je gebruiken?

i. je stem

ii. een microfoon

1. een gerichte microfoon

2. een omnidirectionele microfoon

3. hou je die in de hand, staat die vast of is die opgespeld?

iii. beeldmateriaal

1. powerpoint

2. dia’s

3. transparanten

d. welke kledij is gewenst?

Als voorbereiding en bewijs voor het belang van één van de basisaspecten bij het spreken in het openbaar, voeren we eerst even volgende oefening uit:

Oefening 1
(Groep van 4 of 3) 

2 sprekers praten over hun favoriete vakantiebestemming tegen elkaar, doen dus eigenlijk geen moeite om naar elkaar te luisteren. De andere(n) probeert zo nauwkeurig mogelijk waar te nemen wat gebeurt en neemt notitie in telegramstijl. Na 2 minuten worden de rollen omgekeerd. Na 4 minuten klassikaal gesprek met mogelijke conclusies:

· ………………………

•  ………………………

· ………………………

•  ………………………

· ………………………

•  ………………………

· ………………………

•  ………………………

Deze oefening toont ons wat de barrières bij het presenteren ook kunnen zijn. 

Wanneer je alle nodige info verzameld hebt, kan je aan de effectieve uitwerking van je presentatie beginnen. Het spreekt voor zich dat de weg die je hierbij volgt sterk afhankelijk is van het soort presentatie dat je zal houden. Moet je

· een spreker aankondigen

· een spreker bedanken

· een gespreksavond aan elkaar praten en dus ook inleiden

· een thema inleiden

· een thema voorstellen (bekend of eerder onbekend)

· een promotie voeren

· ...
dan zal vanzelfsprekend de aanpak, opbouw en uitwerking verschillen.

Waar jij je als spreker altijd van bewust moet zijn, is dat het begin van doorslaggevend belang is. Daarom hier enkele tips wat je best niet doet:

1. zeg nooit wat je niet weet of kent

2. praat niet over de tijd (die zal wellicht toch altijd ‘te kort’ zijn, maar als je er op wijst verlies je op die manier precies weer van die tijd ...)

3. stel je voordracht of presentatie niet voor als opdracht (“Ik moet hier vanavond ...”, “Ik kreeg de niet te onderschatten opdracht ...” of nog erger “Men legde mij de taak op om hier ...”)

4. begin niet met je te excuseren
 voor wat dan ook, dan zet je jezelf immers direct in de vragende ondergeschikte positie en het moet precies jij zijn die de anderen iets te vertellen heeft

5. gebruik geen stereotiepen of clichés, die zijn versleten, die hebben de mensen al zo veel vaker gehoord, daar hebben ze geen aandacht meer voor

6. verwijs niet naar je eigen zenuwen of gebrek aan ervaring of spreekangst, daardoor vestig je er immers alleen maar extra de aandacht op

Ook op het einde van je inleiding, voordracht of presentatie let je op dat je een aantal beginnersfouten niet maakt:

1. zeg niet hoeveel je over tijd bent gegaan

2. maak een slot waarin je de belangrijkste punten of boodschap nog es herhaalt en stop niet plots met “Dat was dan het einde van mijn voorstelling”

3. breng nooit nieuwe aspecten aan in je slot of conclusie

Elke presentatie moet verder best een duidelijke structuur hebben en die is heel simpel. KISS (= Keep It Short and Simple) is trouwens een vaak gebruikte slogan in de theorie over spreken in het openbaar. Die structuur ken je ook uit teksten en andere media. Je zorgt dus steeds voor een:

1. INLEIDING

2. MIDDEN

3. SLOT

Daarover bestaat geen enkele discussie. Natuurlijk moet je die inleiding, dat midden en dat slot persoonlijk invullen. Wanneer je spreekt, hoef jij je persoonlijke aanpak of ideeën niet te verstoppen, wel vaak integendeel. Nu, over de invulling van inleiding, midden en slot bestaan verschillende strategieën:

1. de belangrijkste is de AIDA-formule
A staat voor AANDACHT 


ATTENTION
I  staat voor INTERESSE


INTEREST
D staat voor DRANG



DESIRE
A staat voor ACTIE of ACCEPTATIE
ACTION

Die laatste A hoeft immers niet steeds ACTIE te zijn: indien je een promotionele presentatie houdt dan is het wel de bedoeling dat het publiek iets DOET, nl. het product of de dienst kopen of gebruiken of zich gaan inschrijven voor ... Maar indien je een spreker inleidt of een thema is het eerder de bedoeling dat het publiek aanvaardt hoe belangrijk of interessant of ... de spreker of het thema voor hen is.


2. Er zijn echter ook nog ander formules: 2x de ABC-formule
A van ARGUMENT
vb. in een verkoopsgesprek in de toonzaal 
 



van een garage stelt de verkoper dat die 
 



wagen een erg ruime koffer heeft
B van BEWIJS

vb. daarna levert hij het bewijs door er 
 



klaarstaande koffers in te laden
C van CONCLUSIE
vb. de meesten houden op bij de B maar 
 



dan moet je precies nog FORMULEREN 
 



wat concreet het belang voor de toehoorder
 



is ( zo zal de verkoper van die wagen 
 



zeggen dat ruimte = luxe en dat de eigenaar
 



van die wagen zich op z’n gemak zal voelen
 



wanneer hij op reis gaat 

A van ACTUEEL

wat je zegt moet recent zijn, impact kunnen 
 



hebben op het publiek, geen ouwe koek dus
B van BEELDEND
illustreer wat je zegt met voorbeelden (dat
 



kan projectie zijn, maar hoeft niet) die je
 



toont of aanreikt 
C van CONCREET
hoe concreter je bent hoe duidelijker je over-
  



komt vb. als jij je richting voorstelt en je 
 



zegt dat je het vak Projecten hebt, kunnen
 



mensen zich daar weinig bij voorstellen, maar
 



wanneer je uitlegt wat je in dat vak doet wel



Bij elke presentatie of toespraak zijn er wel ook steeds enkele belangrijke voorwaarden die je in de gaten moet houden:

1. zijn je doel(stelling)en haalbaar? 
vb. jij kan niet als eerste spreek
 





opdracht een presentatie van 
 





30 min. moeten houden voor 
 





directeurs van andere scholen
 





over de geschiedenis van de
 





richting OPR 

2. ben je altijd concreet genoeg?

vb. geef je genoeg voorbeelden
 





licht je alles voldoende toe, leg 
 





je uit met info die je zelf hebt 
 





of met iets wat je zelf voelde of
 





meemaakte?

3. kan je het resultaat van wat je gezegd hebt meten?
 





vb. is het publiek tevreden met 
 





wat (inhoud, was die correct?)
 





jij gezegd hebt maar ook met 
 





hoe (= vorm, voldoende vlot en
 





vaardig?) jij het bracht?

Nu kunnen we tenslotte es concreet kijken naar wat je in de drie delen van je toespraak of presentatie allemaal kan zeggen en hoe je dat best aanpakt.

1. INLEIDING


a. Begin zeker altijd met jezelf en (vaak ook) je organisatie voor te stellen, dit kort en krachtig


b. In je inleiding zal je ook altijd zeggen wat je zal zeggen: je geeft m.a.w. de structuur van het vervolg van je toespraak of presentatie aan, dit eveneens kort en bondig.


c. Maar je mag je daartoe niet beperken. In je inleiding moet nl. nog iets veel belangrijker gebeuren: je moet de aandacht van het publiek trekken. In de klassieke redevoering noemden ze dat een captatio benevolentiae (= een ‘vanger’ (Fr. capter) van de ‘goede wil’ (bene => Fr. bien en volentiae => Fr. vouloir)), een soort trucje dus, waarmee je er zeker voor zorgt dat ook de praters in het publiek zwijgen en naar jou luisteren. Wat zijn nu die mogelijke trucjes?

· begin met een treffend citaat (zorg ervoor dat het citaat fris en gepast is en niet ‘versleten’, al te vaak gebruikt dus)

· vertel een persoonlijke anekdote
· verwijs naar de titel van je toespraak wanneer er een titel is

· toon dat jij je publiek kent (vertel iets over wat zij op dat moment denken of weten)

· maak een grapje (let wel op met grapjes dat die echt goed en gepast zijn en iedereen kunnen bekoren, dus zeker geen seksistische, racistische of discriminerende grappen)

· verwijs naar een gemeenschappelijk gevoel van het publiek (vb. allemaal ouders van leerlingen uit het laatste jaar die de uitreiking van hun diploma komen vieren)

· verwoord het doel of het belang van wat je gaat zeggen (waarom is het voor het publiek belangrijk)

· verwijs naar een recente gebeurtenis die (de dag van je toespraak) plaatsvond (en er natuurlijk op de een of andere manier een band of link mee kan hebben en verwoord dan die link of band)

· stel een retorische vraag (= een vraag waarop geen antwoord nodig is: vb. Hebt u als ouders van een leerling uit het 4de correcte en volledige info nodig over de studie-richtingen in het 5de?)

· verwijs naar een historisch feit
· verwijs naar een door iedereen gekende gebeurtenis
· begin met een provocerende stelling (vb. het onderwijs in deze school vandaag is niet zo goed meer als vroeger ... (je wacht duidelijk) .... neen ... het onderwijs is veel beter geworden. Het kan natuurlijk altijd nog meer provocerend, maar let daar dan toch mee op, je moet al veel sprekerskwaliteiten hebben om ervoor te zorgen dat je publiek de bedoeling van je provocatie duidelijk meekrijgt.

d. De structuur van je inleiding ziet er doorgaans zo uit dat je 
– eerst jezelf (en organisatie) voorstelt
– dan voor een aandachtstrekker zorg
– daarna zegt wat je (verderop) zal zeggen of bespreken


2. MIDDEN

a. Kies ook hier voor een duidelijke structuur en gebruik enkele stijlmiddelen: 

· geef aan wat ten eerste en ten tweede en ten derde komt (= regel van 3) 

· geef aan wat oorzaken zijn

· geef aan wat gevolgen zijn

· geef voor- en nadelen aan (wel opletten dat nadelen niet tegen je boodschap ingaan, hangt dus af van soort toespraak of presentatie)

· herhaal voldoende, parafraseer

· overdrijf (hyperbool) om je punt duidelijk te maken, maar toon dat je weet dat je overdrijft

· gebruik beeldspraak (metafoor) om zaken te beschrijven die moeten beklijven vb. een promotionele voorstelling van je stageplaats i.c. een hotel: in de bruidsuite hangen engelen niet alleen boven het hemelbed maar zorgen ze ook nog voor een champagneontbijt en laten ze indien gewenst uw jacuzzi vollopen tegen het moment dat u terug op de kamer komt
b. Kies de correcte en gepaste woorden en vooral wanneer je een moeilijker woord moet gebruiken (neem er nooit te veel in de mond, dat komt hautain over) of vakjargon, leg dat dan altijd kort uit: vb. je zegt iets over externe publieksgroepen, geef dan kort aan wat je daarmee bedoelt zodat je publiek niet denkt dat het over mensen gaat die in open lucht staan

3. SLOT

a. herhaal het thema of de boodschap

b. herformuleer de essentie nog es

c. zeg wat je gezegd hebt (in punten)

d. verwijs naar een citaat (kan weer naar hetzelfde citaat uit de inleiding zijn) ( terugkoppelen naar het begin is trouwens vaak erg constructief, iedereen merkt dan in inhoud en vorm dat jij afrondt of kan afronden

e. zet aan tot actie: zeg wat men als toehoorden nu moet doen
f. stel een vraag waarmee het publiek naar huis moet
  


Oefening 2
(kan ook net na oefening 1 of net voor de strategieën komen)

Iedereen krijgt de opdracht om een thema uit een doos te kiezen: vb. de ruimte. 
Elke spreker krijgt 1 minuut voorbereiding en moet 1 minuut over dat thema praten (vanuit voorbereiding en improvisatie dus). Terwijl een spreker bezig is, zal een andere spreker aan het voorbereiden zijn en verdeelt de leerkracht een volgend thema aan een volgend spreker. 
Bij een groep van 15 leerlingen moet deze oefening in 16 minuten afgerond zijn.

In de nabespreking worden (al naar gelang van een inductieve of deductieve aanpak) de tips en trucs aangestipt en ook de moeilijkheid van deze oefening komt aan bod, de verschillen met een ‘gewone’ spreekopdracht dus.

………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………

Oefening 3
Op school wordt een spreker uitgenodigd door de oudervereniging. Jij als leerling(e) OPR krijgt de kans en de eer om die gespreksavond in te leiden en om de spreker voor te stellen. 

· je kiest zelf een spreker: een lokale, regionale of nationale bekende op politiek, cultureel, sportief, sociaal vlak, dus géén buitenlander of een spreker die onmogelijk in onze school zou kunnen komen praten. Je zoekt zijn/haar gegevens op internet of in de bibliotheek (“Wie is Wie in Vlaanderen” is daarvoor een goed naslagwerk) en verwerkt die tot een vlotte aankondiging van 2 à 3 minuten

· de avond gaat door in de ontmoetingsruimte op school ’s avonds om 20.00 u.

· het publiek bestaat zowel uit leerkrachten, ouders als uit leerlingen

· je spreekt met een vaststaande gerichte microfoon (op statief) en je hebt geen papieren in de hand (een fiche vlakbij mag wel)

· bij de beoordeling wordt je inleiding opgenomen en naderhand geëvalueerd op verbale en non-verbale aspecten.

Oefening 4

Op school houdt men een infosessie voor ouders van leerlingen die nu in het 4de jaar zitten. Die ouders moeten informatie krijgen over alle richtingen in het 5de bij ons op school. De school pakt het deze keer ietwat anders aan en laat geen leerkrachten maar leerlingen aan het woord. 

· Bedoeling is dus dat je ervan uitgaat dat jij gevraagd wordt om op die bewuste avond jouw eigen richting (OPR) op een boeiende en dynamische manier en op promotionele wijze voor te stellen aan de ouders. 

· De voorstelling duurt tussen de 3 en 5 minuten 
· De presentatie gaat door in de ontmoetingsruimte van de school op zaterdag-voormiddag
· Je spreekt met (gerichte) microfoon in de hand
· Je mag (maar moet niet) werken met projectie (lessentabel, powerpoint, fotomateriaal)
· Belangrijk is dat je weet dat je vooral de typische en sterke aspecten van je richting in de verf moet zetten. 
· Je zit zelf in de richting, je kan dus uit eigen ervaring praten.
· Misschien is het ook een goed idee aan te geven welke verdere wegen je met deze richting kan bewandelen.
· bij de beoordeling wordt je inleiding opgenomen en naderhand geëvalueerd op verbale en non-verbale aspecten.

Oefening 5

Bij de afscheidsviering voor de laatstejaarsleerlingen en hun ouders vraagt men aan jou om het geheel aan elkaar te praten. Je moet als spreker ook de inleiding verzorgen. 

· Op zo’n avond komen doorgaans een leerkracht, een ouder, de directie en enkele leerlingen aan het woord om terug te blikken op de voorbije jaren, vaak met wat muzikale omlijsting en een powerpointpresentatie als beeld in de achtergrond. Je kan bij deze opdracht zelf een en ander (vanuit je fantasie) invullen.

· De inleiding duurt rond 3 minuten.
· De festiviteit gaat door in de feestzaal (omgebouwde turnzaal) van de school.
· Je spreekt met (gerichte) microfoon en voor een katheder/spreekgestoelte – er zijn enkele namen van ouders en/of leerlingen die gaan spreken: je mag dus een papiertje bijhebben, maar het is niet de bedoeling dat je de hele tijd afleest
· bij de beoordeling wordt je inleiding opgenomen en naderhand geëvalueerd op verbale en non-verbale aspecten.

� Ben jij of is de organisatie bijvoorbeeld pas veel te laat kunnen beginnen of is er iets anders organisatorisch misgelopen, dan kan jij als spreker wel een zeer kort excuus daarvoor aangeven, maar dat is het dan ook. Je put je niet uit in oeverloze veront-schuldigingen en je geeft zeker niet alle oorzaken aan want daarmee vestig je weer de aandacht op wat fout loopt bij jou of bij de organisatie die je representeert..





� Lessenreeks gebaseerd op eigen ideeën en op aspecten uit OPR-bijscholing van 21 en 22 februari 2005 te Antwerpen, meer specifiek enkele bewerkingen uit de workshop ‘Presentatietechnieken’ door Raymond M. Delhées en ook uit Spreken in het openbaar voor Dummies
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