Spreken bij speciale gelegenheden

1. Spreken voor publiek: een belangrijke vaardigheid

Tijdens de opleiding Onthaal en PR , maar ook in het werkveld moeten we vaak een groter of kleiner publiek toespreken. 

Noteer hieronder enkele ervaringen uit je eigen verleden waarbij je een groep mensen te woord moest staan.

Mensen toespreken is niet altijd even gemakkelijk! Heel wat mensen hebben spreekangst en zoeken uitvluchten om toch maar niet te moeten spreken: "Ik kan dat toch niet.", "Ik vind nooit de juiste woorden.", "Ik ben veel te schuchter.", … 

Noteer hieronder enkele mogelijke oorzaken van spreekangst.

Niet iedereen is een geboren spreker, maar oefening baart kunst. Met goede tips en technieken ben je beter gewapend en dat is dan ook de bedoeling van deze lessenreeks.

Neem iedere gelegenheid aan om te spreken. 

Bereid je goed voor op een toespraak. Ga ook eens na wat bij jou de oorzaak van spreekangst is. Wat maakt je zo bang en zenuwachtig? 

Oefen vooraf even voor de spiegel. Je zelfvertrouwen zal er groter door worden.

3. De voorbereiding (de communicatiesituatie plannen)

Beantwoord vooraf de volgende vragen:

· Waarover wil je praten?

· Wat is je doel: wil je informeren, verklaren, overtuigen, activeren, diverteren, …?

· Wie is je publiek? Beschikt het over voorkennis? Is het gemotiveerd te luisteren?

· Op welke manier kan je de aandacht trekken en houden?

· Hoe lang moet je spreken?

· Heb je al het nodige materiaal ter beschikking?

· Heb je de juiste audiovisuele middelen gekozen? Kun je ermee omgaan?

4. De structuur
4.1 De kop: begin en inleiding

· Groet je publiek.

· Baken je thema af.

· Geef je bedoeling weer.

· Geef een overzicht van de structuur.

4.2 De romp: het hoofddeel, uiteenvallend in diverse punten

· Geef informatie.

· Verklaar moeilijke gegevens.

· Houd je aan een vastgelegde volgorde.

· Geef argumenten voor/ tegen.

4.3 De staart: slot en samenvatting

· Vat je betoog samen en formuleer een conclusie.

· Beantwoord vragen uit het publiek.

· Bedank de toehoorders.

5. Vaardigheden van een goed spreker
De inleidende opdrachten hebben je geleerd dat een goed spreker rekening moet houden met een reeks verbale en non-verbale aspecten. In wat nu volgt, krijg je een overzicht van een aantal noodzakelijke vaardigheden.

5.1 Aandacht trekken
· Begin op tijd en pas als het volledig stil is.

· Stel jezelf kort voor en zorg voor een goede openingszin.

5.2 Inspelen op het publiek
· Hou voortdurend oogcontact met het publiek: kijk iedereen vriendelijk en rechtstreeks aan, staar niet naar een punt in de verte en laat je blik voortdurend over de hele groep glijden.

· Let op de feedback die het publiek geeft.

5.3 Taalgebruik

· Hanteer een verzorgd taalgebruik.

· Praat rustig en traag.

· Articuleer goed: spreek vooral de eindmedeklinkers van woorden goed uit.

· Gebruik liefst eenvoudige woorden. Put daarom uit eigen ervaringen.

· Druk je zo kort en bondig mogelijk uit. Spreek nooit langer dan nodig.

· Spreektaal verschilt van schrijftaal: lees dus nooit voor en leer nooit een tekst uit het hoofd!

· Breng afwisseling in je toon en tempo, aangepast aan de inhoud van je boodschap.

· Praat voldoende luid, breng ook variatie in het volume (vb. stiller gaan spreken om de verslappende aandacht terug te winnen).

· Schakel pauzes in: dit geeft je tijd om na te denken en laat de woorden goed doordringen.

· Vermijd stopwoorden!

5.4 Overtuigend overkomen
· Neem een dynamische en enthousiaste houding aan: je lichaamstaal moet je hele verhaal ondersteunen!

· Blijf steeds jezelf: natuurlijkheid is immers het beste middel om te overtuigen, wees dus niet bang om gevoelens en emoties te tonen.

5.5 Voorkomen van de spreker
Je spreekt niet alleen met je stem, je spreekt met je hele lichaam. Dat lichaam zegt veel over jezelf en zo deel je op non-verbale manier meer gevoelens en gedachten mee dan je denkt. De houding die je spontaan aanneemt, is de weergave van je persoonlijkheid.

· Zorg voor een onberispelijk voorkomen.

· Wandel rustig en recht naar de plaats waar je moet spreken: zo wek je een indruk van beheersing en dwing je respect af van je publiek.

· Sta rustig voor je toehoorders, hou bewegingen onder controle.

· Als je gebaren maakt, zorg er dan voor dat ze zinvol zijn.

· Vermijd tics.

6. Nuttige wenken
· Leer mentaal programmeren: …

· Leer visualiseren: …

· Ga vooraf de zaal bekijken waar je moet spreken: …

· Wees niet bang voor vragen uit het publiek.

· Zeg nooit dat je een slecht spreker bent.

· Denk bij een droge mond aan een citroen of bijt op het topje van je tong.

7. Gelegenheidstoespraken
7.1 Algemeen
Het doel van de gelegenheidsspeech is het opluisteren van feesten, jubilea, beurzen, maar ook bij droevige gebeurtenissen zoals een begrafenis wordt er vaak een speech verwacht. Het emotionele aspect is hier belangrijk.

In het algemeen gelden de volgende regels voor het spreken bij speciale gelegenheden: 

· Spreek kort en bondig: het sociale aspect is het belangrijkste. Als je te lang praat, komt dit in het gedrang (maximum 10 minuten).

· Vermijd clichés: origineel zijn is de boodschap, maar dit vraagt wel extra aandacht (climax, anekdote, spreekwoord, voorbeeld, …).

· Vermijd alles wat negatief is: in een gelegenheidstoespraak zie je alles van de zonnige kant, niet alleen de informatie is positief, maar ook de manier waarop je die brengt.

· Hanteer de juiste omgangsvormen: je of u, respect voor oudere mensen en belangrijke gasten, …

· Let op de feedback uit het publiek. Lachen, de keel schrapen, brommen, mompelen, de zaal verlaten, wijzen erop dat het verstandig is snel af te sluiten.

7.2 Het welkomstwoord
Hierbij kan het zowel gaan om de gasten welkom te heten (bvb. op een congres of een opendeurdag), maar ook om een nieuwe werknemer die geïntroduceerd wordt.

Ook het welkomstwoord kan je in drie delen onderverdelen:

· Kop: gasten verwelkomen, introduceren

· Romp: publiek informeren (over het programma, de nieuwe werknemer)

· Staart: toekomstgericht, vertrouwen uitspreken (in de nieuweling, in een aangename bijeenkomst)

Oefening

Welke zijn de verschillende onderdelen in het volgende welkomstwoord en welke informatie geeft de spreker in die onderdelen?

Goedemorgen, dames en heren van SOX. We vinden het heel leuk dat u vandaag komt kijken naar ons bedrijf dat nu al bijna twintig jaar voetmode verzorgt. Door het hele land heen verkoopt u onze producten aan de klant en daardoor weet u als geen ander hoe onze kousen, sokken en handschoenen door de klanten van SOX beoordeeld worden.

Vanzelfsprekend willen we uw ervaringen met ons product graag van u horen. Van ons zult u vandaag horen hoe het ontwerpen, produceren en verhandelen van ons product in zijn werk gaat. Waarschijnlijk wordt het dus voor beide partijen een leerrijke dag.

Hoe ziet het programma er vandaag uit? Eerst krijgt u een presentatie te zien van mevrouw Van Dijck die u alles vertelt over de manier waarop we de sokken ontwerpen, welke nieuwe producten we ontwikkelen en hoe we inspelen op de laatste mode. Dan volgt er een lunch waar we elkaar op een wat informelere manier kunnen spreken. Vanmiddag krijgt u een rondleiding door de fabriek. Tot slot is er om half vijf nog een receptie.

Dames en heren, ik heb er het volste vertrouwen in dat dit een gezellige en leerrijke dag zal worden.

7.3 De afscheidsrede
Eén van de moeilijkste toespraken, maar niettemin één van de dankbaarste om te houden, is de afscheidstoespraak bij een begrafenis of crematie. Moeilijk omdat de gebeurtenis droevig is en ook de spreker dikwijls emotioneel is. Dankbaar omdat juist emotioneel geladen woorden in staat zijn nabestaanden en aanwezigen te troosten.

Deze toespraak moet kort zijn (maximum 5 minuten, eenvoudig, eerlijk en welgemeend én mag niet te dramatisch overkomen.

Een bruikbaar schema is bijvoorbeeld:

· Je begroet de aanwezigen.

· Je herdenkt de overledene.

· Je vertelt iets over het leven en de betekenis van de overledene.

· Je probeert de nabestaanden te troosten met een positieve gedachte.

· Je richt je tot iedereen met een wens als afscheid.

7.4 De huldigingsspeech
Dit kan een toespraak zijn bij een jubileum of wanneer iemand het bedrijf of de organisatie verlaat.

Hier hanteren we het zogenaamde AOW-model (Aanleiding - Onder-scheiding - Wensen)

· Aanleiding: vermeld waarom iedereen bijeen is, vertel iets over de jubilaris of over de persoon die afscheid neemt (dit kan gerust aan de hand van een anekdote).

· Onderscheiding: feliciteer de jubilaris, bied een cadeau of onderscheiding aan.

· Wensen: richt je weer tot iedereen en besluit met gelukwensen voor de toekomst.

Zeker in dit soort speeches is het belangrijk origineel te zijn, maar hoe doe je dat?

· Raadpleeg collega's van de betrokkene voor anekdotes.

· Gebruik een rode draad doorheen je verhaal, vb. de betrokkene is een fervent fietser.

· Breng vroegere tijden in herinnering.

· Vertel iets over de eerste indruk die je van de betrokkene had.

Wat je absoluut niet mag doen, is kritiek geven!

7.5 Het dankwoord
Voor het dankwoord sluit je meestal aan op een andere spreker (na een welkomstwoord of een huldigingsspeech). De aanwezigen verwachten dat de gevierde ook eens het woord neemt.

Enkele tips voor het dankwoord na een huldigingsspeech:

· Sluit aan op de vorige spreker, vb. bedank die persoon en alle anderen voor het cadeau.

· Prijs de samenwerking en de hulp van anderen.

· Vertel iets over je toekomstplannen.

Enkele tips voor het dankwoord na een welkomstwoord:

· Sluit aan op de vorige spreker.

· Vertel iets over jouw ervaring.

· Vertel iets over jouw plannen.

· Spreek je vertrouwen uit voor de samenwerking in de toekomst.

· Breng een toast uit.

7.6 De tafelspeech
Een huwelijksmaaltijd, een afscheidsetentje, een benefietdiner of een jaarlijkse zomerlunch zijn gelegenheden waar een kort woord op zijn plaats is. Een licht verteerbare speech is hier het beste.

Je kunt spreken over de reden van het samenzijn, inhaken op eerdere sprekers, verwijzen naar het lekkere eten en uiteraard sluit je af met een toast. Wanneer je de speech houdt, spreek je best af met de bediening (vb. voor of na het diner, tussen de gangen, …)

Om een tafelspeech humoristisch te maken, kunnen we een Engels model hanteren: example, point, reason.

· Example: begin met een waargebeurd of verzonnen verhaaltje. Dit kan een parodie, een liedje, een uitspraak of een spreuk zijn.

· Point: ga hier dieper in op het example. Leg de bedoeling uit.

· Reason: zeg iets over de huidige situatie en wat het verhaaltje daar mee te maken heeft.

Oefening
Waar vind je in de volgende speech het example, de point en de reason terug?

Er was eens een man die ging verhuizen. Hij vond het verschrikkelijk jammer dat hij weg moest uit zijn oude woonplaats, maar de omstandigheden dwongen hem ertoe. Om zich te oriënteren, ging hij alvast een kijkje nemen in het dorp waar hij zou komen te wonen. Daar vroeg hij  een toevallige voorbijganger: "Hoe is het hier?" "Dat kan ik u niet vertellen", zei de voorbijganger, "ga maar naar de kluizenaar aan het eind van de weg." De man zocht het huis van de kluizenaar op en vroeg: "Kunt u mij vertellen hoe het hier is?" "Jawel", zei de kluizenaar, "maar eerst een vraag vooraf: Hoe was het daar?" "Fantastisch," antwoordde de man, "aardige mensen op straat, ik had er veel vrienden en er was van alles te doen." De kluizenaar keek de man aan en zei: "Zo is het hier ook." Tevreden ging de man naar huis, zich verheugend op zijn verhuizing.

Drie weken later kwam er weer een man naar het dorp. Ook hij was door omstandigheden gedwongen om naar het dorp te verhuizen. Hij kwam alvast een kijkje nemen en sprak een toevallige voorbijganger aan met de vraag: "Hoe is het hier?" "Ik woon hier met plezier," zei de voorbijganger, "maar aan het einde van deze weg woont een kluizenaar, die kan het u precies vertellen." De man klopte bij de kluizenaar aan en vroeg om raad. "Hoe is het hier?, vroeg hij. "Dat wil ik u best vertellen", zei de kluizenaar, maar eerst een vraag: Hoe is het daar? "Helemaal niet leuk", antwoordde de man, "niemand groette mij op straat, ik had geen vrienden en er was nooit iets te doen." "Het spijt me het u te moeten vertellen," zei de kluizenaar, "maar zo is het hier ook."

U voelt al aan, dames en heren, wat ik met deze parabel wil zeggen: hoe leuk het ergens is, wordt voor een groot deel bepaald door wat je er zelf van maakt.

We zijn hier bij elkaar om afscheid te nemen van Jan en Annemarie. Met plezier kijk ik terug op de jaren waarin we hebben samengewerkt. Met lede ogen zie ik jullie daarom vertrekken. We zullen jullie natuurlijk allemaal enorm missen. Toch ben ik ervan overtuigd, met de wijze woorden van de kluizenaar in gedachten, dat jullie in Amerika een fijne tijd tegemoet gaan.

2.7 Inleiden van andere sprekers
Het doel van een dergelijke introductie is de spreker en het publiek met elkaar kennis te laten maken. Je moet wel voor ogen houden dat de spreker centraal staat. Daarom is het nuttig om de inhoud van de inleiding even met de spreker te overleggen.

Wat kan er allemaal aan bod komen?

· Naam en functie van de spreker.

· Belang van het onderwerp voor het publiek.

· Inhoud van de speech.

Wees kort en bondig, trek niet alle aandacht naar jou toe en let erop dat je niet de inhoud van de speech vertelt.

Voorbeeld
Vorig jaar zeiden we nog tegen elkaar in een vergadering: "Wat zou iemand van een organisatiebureau ons nu nog kunnen vertellen?" Wel, vandaag hebben we Dhr. Degryse, directeur van organisatiebureau TPS, op bezoek. Hij heeft zich het afgelopen jaar verdiept in alle ins en outs van ons bedrijf. In het komende halfuur zal hij komen vertellen over zijn voorstel voor een nieuw organogram voor onze organisatie. Ik heb er alle vertrouwen in dat hij bestand zal zijn tegen onze kritische noot!

7.8 De briefing
Het doel van de briefing is de toehoorder te informeren. Er komen dan ook vooral feiten aan bod. Wees dus vooral zakelijk, bondig, formeel en kort. Maak eventueel gebruik van hulpmiddelen (statistieken, overzichtslijsten, foto's, …) om je betoog kracht bij te zetten. 

Je kan hierbij gebruik maken van het volgende schema:

· Kop: begroet de toehoorders, stel jezelf voor, leg het doel uit van het project of de oefening, stel de werkwijze voor.

· Romp: illustreer het project op een gestructureerde manier, gebruik visuele middelen op de correcte manier, wees voorbereid op vragen uit het publiek.

· Staart: vraag of alles duidelijk is, of er vragen zijn, vat kort samen en formuleer je besluit. Kondig eventueel de volgende 'briefer' aan.

8. Oefensituaties
8.1 Aankondigen van een gastspreker
Je stelt een persoon voor die je zelf mag kiezen. Het mag een spreker zijn op een congres, maar ook een spreker of een genodigde voor een panel. De bedoeling is dat je de aankondiging doet.

Inhoudelijk moet je zorgen voor:

· welkomstwoord

· korte omschrijving van wie hij/zij is

· wat komt hij/zij doen en waarom

· waar bevinden we ons

· slot

8.2 Welkomstwoord
Je bent de organisator van de 8ste taxi-en autoverhuurbeurs in de Hallen in Kortrijk en op vrijdagavond open je de beurs voor vaklui.

Een beetje randinformatie:

· exposanten uit meer dan 8 landen

· ieder jaar meer exposanten en bezoekers

· wat staat er allemaal op de beurs: computersystemen, software, vervoer van andersvaliden, …

· na het openen van de beurs volgt een walking dinner

8.3 Dankrede
Je was Miss Meetjesland 2002 en nu moet je het kroontje overdragen aan Miss 2003.

Een beetje randinformatie:

· je was de eerste Miss Meetjesland

· je wil het organiserend comité en de sponsors bedanken

· je richt een woord tot je opvolgster en haar eredames

· het was een heel leuke ervaring en je hebt veel nieuwe mensen leren kennen

8.4  Afscheidsrede
Je neemt omwille van gezondheidsredenen afscheid van het partijbestuur van de VLD van jouw gemeente. Je bent getrouwd en je hebt 2 kinderen.

Een beetje randinformatie:

· veel jonge mensen in de partij zullen je taak kunnen overnemen

· je was nauw betrokken bij de jeugdbeweging(en) in het dorp

· er was altijd een heel goede samenwerking met de andere leden en het bestuur 

· je hebt vele kansen tot zelfontplooiing gekregen

· je wil nog een tijdje beschikbaar blijven voor advies, raad,…

Evaluatieformulier "Gelegenheidstoespraken"
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