DE TOESPRAAK VOOR GROTERE GROEPEN
 

1. Aandachtspunten

· Plankenkoorts (‘track’, faalangst) is volstrekt logisch en heeft zelfs voordelen: het zorgt ervoor dat je enerzijds meer geconcentreerd bent en dat je geneigd bent je grondiger voor te bereiden. Afwezigheid van plankenkoorts wijst vaak op nonchalance en dat is precies de grootste vijand van het spreken.
*
plankenkoorts is het hevigst bij het begin van je toespraak, na een paar minuten neemt die

automatisch af
*
10 à 15 keer diep in- en uitademen voor je voor je publiek verschijnt, doet je nervositeit 

afnemen omdat er een wisselwerking bestaat tussen het zenuwstelsel en het ademhalings-

systeem
*
vermijd een droge mond: eet vooraf iets met citroen, dat laat de speekselklieren iets meer 

vocht afscheiden

· Begin met rechtop te staan. Vanuit een verzorgde houding kun je beter je spraak beheersen

· Registreer overbodige spierspanning in je lichaam en laat die los.

· Voor je één woord gezegd hebt, kijk je kalm naar het publiek in z’n geheel, dat is een vorm van non-verbale kennismaking. Terzelfder tijd laat je de schouders ietwat zakken.

· Begin pas te spreken als er geen omgevingslawaai of applaus meer is.

· Kijk uw publiek ook tijdens het spreken aan. Toehoorders hebben niet de minste moeite om naar de spreker(s) te kijken. Omgekeerd is dat niet altijd het geval, dat is omdat de spreker niet vanuit de anonimiteit kan ageren. Toch bestaat het enige antwoord erin om de aandacht van de zaal te beantwoorden met een vastberaden terugblik.

· Hoe of waar het publiek ook zit, jij bekijkt het als spreker altijd in ‘waaiervorm’: je beeldt je in dat de zaal waar je spreekt de vorm van een waaier heeft die je met de ogen overloopt. Dat betekent dat je met je ogen van links naar rechts en weer terug over de waaier gaat. Op die manier krijgt iedereen de indruk dat hij of zij bekeken wordt. Bij het “waaien” niet louter met de ogen, maar met het hele hoofd “waaien”.

· Zeker nooit één persoon of slechts een paar personen uit het publiek fixeren.

· Maak er een gouden regel van niet te spreken als jouw publiek je gezicht niet kan zien (bijvoorbeeld terwijl je iets opschrijft of terwijl naar een transparant verlegt
).  

· Armen en handen ondersteunend gebruiken. Handen scheppen vertrouwen als ze zichtbaar zijn.

· Beter geen voorwerpen of notities in de hand nemen. Voorwerpen in de hand nemen, leidt heel vaak tot gepruts of autocontact.

· Ellebogen niet op een tafel of lezenaar steunen.

· Armen en/of handen nooit kruisen of achter het lichaam houden.

· Indien je achter een spreekgestoelte staat, beweeg je tijdens het spreken de benen zo weinig mogelijk - natuurlijk wel af en toe van steunbeen wisselen (ongeveer 2 keer per minuut). Indien je vrij in de ruimte kunt bewegen is dat nog beter. Let er wel op dat je altijd met je gezicht en bovenlichaam naar het publiek gericht blijft.  

· De algemene regel is: het tempo moet rustig zijn, omdat uw toehoorders maar één keer de kans hebben om te horen wat u zegt. Voor een groot publiek moet je écht langzamer praten dan in een gewoon gesprek, ook al lijkt jou dat overdreven.

· Spreek ‘bezield’, enthousiast: je moet het publiek tonen dat je gelooft in wat je zegt, dat je achter alles staat wat je beweert, dat je er ook erg goed op de hoogte van bent (twijfelen kan echt niet). Indien je onzeker bent over één of andere stelling, kom je daar best kordaat voor uit door bijvoorbeeld te stellen dat je “deze stelling op dit ogenblik niet helemaal kunt onder-schrijven, maar dat je vermoedt dat ze klopt al zal je dat zo snel mogelijk checken”.

2. Spreken door een microfoon

· Voor een microfoon hoef je niet hard te praten, je stem wordt immers al versterkt

· Laat je vooraf goed informeren over de technische aspecten van die microfoon: al naar gelang van het soort micro
  moet je de afstand tussen de micro en je mond aanpassen.

· Spreek de medeklinkers [p], [t], [k], [b], [d] niet té pittig uit, zo vermijd je hoorbare luchtstootjes via de microfoon.

· Onnauwkeurigheden in de spraak (bijvoorbeeld hoorbaar inademen of articulatiespanning verzwak-ken naar het einde van de zin toe) worden erg duidelijk waarneembaar als je met een microfoon praat.

· Vermijd storende nevengeluiden, bijvoorbeeld omdraaien van papieren of hoesten (wend je af van de microfoon!).

· Schakel de microfoon uit wanneer je hem verplaatst.

· Draai of hou een micro die dicht bij de luidsprekers staat niet in de richting van die luid-sprekers, zodat er geen storend gepiep volgt.


3. Angst voor een gehoor
 

Of je daadwerkelijk veel, gemiddeld of weinig angst hebt om voor een grotere groep te spreken, kun je vooraf testen door je antwoord op onderstaande vragen weer te geven in punten van 1 tot en met 6. Een score 6 betekent veel angst en een score 1 betekent weinig angst.

1. Ik pieker er vaak over dat ik mijn tekst kwijt raak als ik voor een groep sta.

2. Ik hou er niet van toneel te spelen omdat ik bang ben dat men mij zal uitlachen.

3. Ik word nerveus als mensen mij zitten aan te kijken terwijl ik aan het werk ben.

4. Ik voel me heel verlegen als men mij vraagt voor een groep te spreken.

5. Mijn knieën knikken als ik op een bruiloft van een familielid iets moet voorlezen.

6. Als het mijn beurt is om verslag uit te brengen, bonst het hart mij in de keel.

7. Ik heb élk moment last van zenuwen als ik voor een groep sta.

8. Ik begin te zweten als ik een groot gehoor moet toespreken.

9. Ik ben bang dat anderen mij zullen uitlachen als ik hen mijn werk toon.

10. Vaak bibbert mijn stem als ik een spreekbeurt moet houden.

En hoe is het met je zelfvertrouwen gesteld? Misschien is je angst voor een gehoor te wijten aan een gebrek aan zelfvertrouwen. Om daar een beter inzicht in te krijgen, kun je onderstaande vragen beantwoorden. Een score 6 houdt in dat de stelling helemaal van toepassing is op jou, een score 1 houdt in dat die stelling niet van toepassing is op jou

1. Mijn lichaam voelt voor een groep houterig en onnatuurlijk aan.

2. Ik vind het vooruitzicht om te moeten spreken tamelijk onplezierig.

3. Als het even kan, zal ik proberen te voorkomen dat ik een speech moet houden.

4. Ik heb nog nooit een positieve ervaring gehad toen ik voor een groep stond.

5. Een publiek is steeds een grote grijze vlek als ik het aankijk.

6. Mensen voor wie ik spreek zijn doorgaans onvriendelijk.

7. Ik hou er niet van mijn lichaam expressief te gebruiken.

8. Mijn gedachten lopen dooreen als ik voor een grote groep sta/spreek.

9. Het is voor mij altijd moeilijk de juiste woorden te vinden bij het spreken.

10. Ik ben niet alert als ik voor een grote groep sta/spreek.

11. Ik hou er niet van om de reacties van het publiek in de gaten te houden.

12. Ik wil altijd aantekeningen bij me hebben, voor het geval ik iets zou vergeten.

13. Ik ben altijd nerveus voor ik begin, maar eens begonnen, ebt dat snel weg.

14. Ik voel dat ik mezelf niet in de hand heb tijdens een speech.

15. Hoewel ik met vrienden vlot praat, vind ik op een podium mijn woorden niet.

4. Beoordeling van een toespraak

Nu kun je op onderstaande beoordelingsschalen weergeven wat je van een toespraak vond. Daarbij kun je zowel de ‘autoriteit’ van de spreker als zijn of haar gesprekstechnische capaciteit evalueren.

Geef antwoord op onderstaande vragen in punten van 1 (= helemaal niet akkoord) tot 5 
(= helemaal akkoord).

1. Ik geloof dat deze spreker is intelligent is.

2. Deze spreker is een betrouwbare bron van informatie.

3. Je voelt dat deze spreker dit onderwerp door en door kent.

4. Deze spreker heeft een behoorlijke kennis van de factoren die een rol spelen 

5. Deze spreker is op de hoogte van de laatste ontwikkelingen.

Ik vond deze spreker (omcirkel of onderstreep jouw keuze: 5 benadert de linker kolom en 1 benadert de rechter kolom)

1. kalm


5 - 4 - 3 - 2 - 1


van streek

2. objectief

5 - 4 - 3 - 2 - 1


subjectief

3. bescheiden

5 - 4 - 3 - 2 - 1


opschepperig

4. samenhangend
5 - 4 - 3 - 2 - 1


onsamenhangend

5. logisch

5 - 4 - 3 - 2 - 1


onlogisch - verward

6. juist


5 - 4 - 3 - 2 - 1


onjuist

7. geanimeerd

5 - 4 - 3 - 2 - 1


kleurloos

8. meegaand 

5 - 4 - 3 - 2 - 1


agressief

9. extrovert

5 - 4 - 3 - 2 - 1


introvert

10. verstaanbaar

5 - 4 - 3 - 2 - 1


onverstaanbaar (snel - onduidelijk)

11. vriendelijk

5 - 4 - 3 - 2 - 1


nors - afstandelijk

12. gezaghebbend

5 - 4 - 3 - 2 - 1


zonder gezag

13. betrokken

5 - 4 - 3 - 2 - 1


niet enthousiast

14. beleefd

5 - 4 - 3 - 2 - 1


onbeleefd

15. ervaren

5 - 4 - 3 - 2 - 1


onervaren

16. vastbesloten

5 - 4 - 3 - 2 - 1


besluiteloos

17. interessant

5 - 4 - 3 - 2 - 1


saai

18. verzorgd (taal)

5 - 4 - 3 - 2 - 1


slordig (taal)

19. verzorgd (uiterlijk)
5 - 4 - 3 - 2 - 1


slordig - ongepast (uiterlijk)

20. rustig


5 - 4 - 3 - 2 - 1


gespannen


Non-verbale aspecten (5 is goed en 1 is slecht)

1. oogcontact




5 - 4 - 3 - 2 - 1

2. gebaren (handen & armen)


5 - 4 - 3 - 2 - 1

3. gestiek (lichaam & benen)


5 - 4 - 3 - 2 - 1

4. omgang met microfoon


5 - 4 - 3 - 2 - 1

5. boventaal (volume - intonatie - klemtoon)
5 - 4 - 3 - 2 - 1


Op basis van deze beoordelingscriteria kun je een beter inzicht krijgen in de spreekcapaciteiten van anderen en van jezelf.


De bedoeling is ook steeds om de oorzaken van de tekorten te weten te komen en om aan te tonen dat er veel facetten bij komen kijken, de kans is dus groot dat er altijd wel iets bij is waar je wel goed in bent en altijd wel iets waar je nog aan moet blijven werken
 .

�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�
�
�






� De meest ideale situatie bestaat erin dat je als spreker zélf geen transparanten moet verleggen, maar dat een medewerker dat voor jou doet.





� Er is om te beginnen al het verschil tussen een omnidirectionele micro (neemt de geluiden in een brede waaier op) en een gerichte micro (heeft een erg beperkte geluidswaaier, grenst stemmen af).





� De parameters zijn gebaseerd op ideeën over ‘Presentatietechnieken’ uit het boek ‘Gesprekstechnieken’ van A. Vrolijk.





� Onder ‘er blijven aan werken’ verstaan we om te beginnen dat je er blijvende aandacht aan schenkt om het niet meer op dezelfde (foutieve) manier te doen.
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