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1 Een geslaagde presentatie

1.1 Onderwerp en doel bepalen

1.1.1 Onderwerp

Het spreekt voor zich dat het onderwerp al van tevoren bepaald zal zijn. Toch is het heel belangrijk om een zo duidelijk mogelijk beeld te verkrijgen van wat men eigenlijk van jou verwacht. Daarom is het aangewezen om vooraf duidelijke afspraken te maken met de persoon of organisatie of … die jou uitnodigt.

Een presentatie is geslaagd als je publiek de zaal verlaat …

met de nodige informatie

of

overtuigd van jouw standpunt

of

bereid om tot actie over te gaan.

In het eerste geval heb je een informatieve presentatie gegevens (kennis of informatie overgebracht). In de twee andere gevallen heb je een persuasieve presentatie gegeven (opinie of gedrag beïnvloeden).

1.1.2 Hoe doelen formuleren

Om een zo duidelijk en eenduidig doel te hebben …

· schrijf het doel neer in één korte zin.

· Herformuleer tot je volledig zeker bent van de duidelijkheid.

Doelstellingen moeten aan de volgende eisen beantwoorden:

· concreet.

· Geformuleerd in gedragstermen van de toehoorder.

Vragen om te helpen bij het formuleren:

· Wat moet het resultaat zijn van mijn presentatie?

· Wat willen de toehoorders van mij?

· Wat moet ik minimaal bereiken, ook al haal ik het totaalresultaat niet?

1.2 Doelgroep onderzoeken

Hiervoor moet je je publiek wel kennen. Je zoekt best informatie over je toehoorders: wat weten ze al van het onderwerp, … Belangrijk is ook er achter te komen wat hun houding is ten aanzien van het onderwerp en wat hun achtergrond en werksituatie is.

Wat verwacht de doelgroep?

Wie is de doelgroep? Leeftijd – niveau – aantal – specialisatie – gevoeligheden.

Met hoevelen zijn ze?

(vdab-stukje)

2 Presenteren: een vaardigheid

2.1 Leerproces

Iedereen kan leren presenteren. De uitspraak «je hebt het of je hebt het niet» gaat niet op. Geboren sprekers bestaan niet, maar er zijn wel mensen die het gemakkelijker leren dan anderen. Je moet wel bereid zijn om te oefenen, bij te leren en nog meer te oefenen. Een gemakkelijke weg is er niet!

Iedereen die een (nieuwe) vaardigheid aanleert, wordt geconfronteerd met de steeds weerkerende stappen in het volgende leerproces:

Stap 1

ONBEWUST

ONBEKWAAM

Stap 2

BEWUST

ONBEKWAAM

Stap 3

BEWUST

BEKWAAM

Stap 4

ONBEWUST

BEKWAAM

2.2 Spreekangst

2.2.1 Algemeen

Uit verschillende onderzoeken blijkt dat spreken in het openbaar nummer één staat wat de angsten betreft die mensen kunnen hebben. Wat kan je hieraan doen? Hier volstaat het nit om vanzelfsprekendheden onder de vorm van ‘wees spontaan’, ‘vertel eens een grapje’, enz. … te vermelden.

Wat je in elk geval moet doen, is je mentaal voorbereiden: je stelt je zo ontspannen mogelijk voor hoe die presentatie zal verlopen. Steun kan je ook vinden wanneer je tijdens je presentatie handelingen kan verrichten (apparaat bedienen, schrijven op en uitvegen van bord, …).

Mensen zijn soms bang voor allerlei dingen die het publiek zal doen of denken: zoals uitlachen bij versprekingen, boos worden enz. In de praktijk blijkt dat men het vaak helemaal niet ziet of dat men er zich niet aan stoort.

Door vooraf met anderen over de presentatie te praten, kan de spanning al behoorlijk verminderd worden. Denk daarbij zeker aan het feit dat plankenkoorts ook bij de beste sprekers voorkomt en vooral dat deze plankenkoorts slechts enkele ogenblikken duurt. Tenslotte, de publiek heeft meestal sympathie voor de spreker.

Uiteindelijk is het vooral van belang dat je op jezelf vertrouwt dat wat je te vertellen hebt, de moeite waard is. Oefenen en uitproberen tenslotte (je zal merken, hier vallen we in herhaling) vormen de beste remedie om zekerder te worden en spanning te beperken.

2.2.2 Relatie spreekspanning en prestatie

Voor een geslaagde presentatie heb je meer nodig dan een grondige voorbereiding: de juiste spreekspanning.

Relatie spanning/prestatie:

(zie ook ‘stress’ bij begeleidingstechnieken)
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SPANNING

Elke spreker heeft dus een zekere mate van spreekangst én heeft die ook nodig. De ervaren spreker heeft geleerd die angst te aanvaarden en te beheersen.

Spreekangst is in feite een bijzondere vorm van faalangst (angst om te mislukken als er prestaties verwacht worden). Vooral onze kinder- en schooljaren zijn bepalend voor de mate waarin we later positieve of negatieve faalangst hebben (zie BT).

Negatieve spiraal:






Je voelt je onprettig






omdat je mislukt.

Ademstoornis






Je herinnert je de mislukking

Spreekremming






en je verwacht het opnieuw.






Lichamelijke spanning

Positieve spiraal:






Je voelt je prettig door






een positieve ervaring.

Je hebt een goed






Je kent je eigen kwaliteiten

spreektempo.







en beperkingen.



Je ademt rustig.








Je bent min of meer







ontspannen.

Je kan je spreekangst zowel lichamelijk als mentaal aanpakken. Wat NIET helpt zijn pillen of alcohol. Wat WEL helpt zijn ontspanningsoefeningen, het realistische besef dat elke spreker spanning voelt.  Natuurlijk helpt ook voorbereiden!

2.2.3 Weetjes.

· Spanning vooraf is normaal, ook voor ervaren sprekers. Het voordeel is ook dat het ernergie levert voor je voorbereiding en concentratie.

· Je publiek ziet meestal niet wat jij denkt dat ze zien. Men merkt niet eens dat je daar staat met kriebels in je buik en knikkende knieën. Wat aarzelend beginnen of een verspreking is geen ramp.

2.2.4 Tips

· goed uitgerust zijn

· op tijd komen of zijn

· weten hoe al je hulpmiddelen werken

· alles startklaar leggen

· geen koffie of koolzuurhoudende dranken vooraf

· glas (plat) water bij de hand

· kledij controleren

· nog even naar het toilet!

· uitademen of diep zuchten voor je naar je plaats gaat

· programmeer jezelf: «het publiek bestaat uit mensen zoals ik», «ik voel meer dan mijn publiek ziet», «het leven gaat door, ook na mijn presentatie».

Als de plankenkoorts plots toch zou toeslaan: BEWEEG! 

Voorbeeld: ga naar de tafel en schenk water in, stel een rustpauze voor, ga naar het bord of overhead en adem diep en keer terug, …

2.2.5 Ontspanningsoefeningen

Basishouding: zittend of staand

Zittend: op een stoel, voeten stevig op de grond en gespreid, armen ontspannen in de schoot of los naast het lichaam, rug recht maar ontspannen, hoofd rechtop, schouders los en laag.

Staand: voeten licht gespreid, knieën los, niet opspannen, armen los naast het lichaam, rug recht maar ontspannen, hoofd rechtop), schouders los en laag.

Ademhaling: rustige buikademhaling. Tip: vertrek van een diepe zucht en wacht enkele tellen na een uitademing.

Geeuw-, rek- en strekoefeningen: rek al je spieren uit zoals bij het opstaan.

Spieren ontspannen:

Principe = spieren bewust krachtig opspannen om daarna extra te kunnen ontspannen.

Let op: blijf rustig ademen (ook bij opspannen), langzame bewegingen, probeer UIT te ademen bij het ONTspannen (spanning vloeit weg).

Armen en handen: armen omhoog, vingers gespreid en gespannen - LOS - armen voor, vuisten gebald - LOS - armen naar beneden, vingers gespreid en gespannen.

Schouders: omhoog - LOS - naar voor - LOS - naar achter 

Benen en voetend (zittend): benen naar voor, tenen gestrekt - LOS - benen naar voor, tenen naar je toe – LOS – benen naar voor, tenen gestrekt – LOS – rechtstaan: benen en voeten zacht losschudden.

Rug en lenden: lang make  - LOS – draai naar links – LOS – draai naar rechts – LOS. Let op: niet ineenzakken.

Bil- en buikspieren: 3x bilspieren samenknijpen (effect = je gaat omhoog) en buikspieren opspannen. Telkens tussendoor LOS.

Gezicht: bekkentrekken, alle mogelijke grimassen. Massage: met je vingertoppen zachte druk uitoefenen en met kleine draaiende bewegingen masseren.

3 De eerste indruk

3.1 Belang

Een presentatie begint nog voor de eerste woorden gezegd zijn. De manier waarop je naar je plaats gaat, vertelt al heel wat over hoe je je voelt en creëert al een verwachtingspatroon. Neem rustig de tijd om je materiaal te checken, een goede houding aan te nemen, overbodige spierspanning weg te nemen en oogcontact te maken met je publiek. De eerste minuten van je presentatie zijn cruciaal, een positive eerste indruk is een belangrijke stap op de weg naar een geslaagde presentatie.

Positieve eerste indruk


+



=
geslaagde presentatie

    Bevestiging 

Positieve eerste indruk


+



= 
niet geslaagde presentatie (teleurstelling)

       Afbraak

Negatieve eerste indruk


+



=
mislukte presentatie

    Bevestiging

Negatieve eerste indruk


+



=
geslaagde presentatie (maar minimaal rendement)

       Afbraak

Let op: blijf wel wie je bent, wek geen valse indruk om een goede indruk te maken!!

3.2 Aandachtspunten

Waarmee moet je allemaal rekening houden om een positieve eerste indruk te maken?

Oogcontact

Taal

Kledij

Houding

Mimiek (glimlach – zeker je ogen)

Ijsbreker

3.3 Ijsbrekers

Doel:
-     de aandacht van je publiek ‘pakken’;

· een verwachtingspatroon creëeren;

· een prettig klimaat creëeren.

Tips:
-     gebruik je talent(en), je interesses, … elke spreker heeft er!

· laat enkele seconden stilte voor je begint;

· begin NIET met zinnetjes zoals ‘ik ga het hebben over …’ of ‘het is voor mij een hele eer’;

· humor wordt (meestal) geapprecieerd;

· ideeën moeten uit de inhoud van je presentatie komen, anders loop je het gevaar een leuke maar misplaatste ijsbreker te kiezen;

· verontschuldig je niet op voorhand, zeg dus niet ‘misschien vindt u de volgende anecdote niet zo geslaagd, maar …’ of ‘ik had niet zo veel tijd, maar …’ of ‘de volgende uitleg zal wel saai zijn maar’. LET OP: een fout toegeven is niet hetzelfde als je verontschuldigen.

· suggesties:

· een retorische vraag

· een gesloten vraag (open vragen kunnen tot discussie leiden, hier moet je dan weer rekening mee houden)

· een citaat

· een spreuk

· een provocatie

· een anecdote

· een verhaaltje

· sprekende cijfers

· een verwijzing naar de actualiteit

· een demonstratie

· een raadsel

· een transparant, videofragment, …

· een voorwerp

4 Vier-stappen methode

Het effectief brengen van een presentatie berust op het gebruik van een succesvolle vier-stappen-methode: planning, voorbereiding, oefening en presentatie. Als je je hieraan houdt, zul je met je boodschap een goede indruk maken op je publiek.

4.1 Planning

Geef een beschrijving van je publiek:

· kennis

· ervaring

· behoeften

· doelstellingen

Bepaal het doel van de presentatie op basis van dat wat je bij je publiek wil bereiken :

· informatie geven

· overtuigen

· motiveren tot actie

· verkopen

· onderwijzen

· opleiden

Tip: bepaal je kernpunten en breng daarin structuur aan.

4.2 Voorbereiding

Tip: sta rechtop, kijk het publiek aan, praat luider dan gewoonlijk, gebruik in sommige gevallen een effect om belangstelling op te wekken.

Denk positief:

· ga ervan uit dat je iets belangrijks te vertellen hebt;

· ga ervan uit dat je presentatie succes heeft;

· ga ervan uit dat het publiek zal reageren;

· spreek jezelf moed in.

Bedenk een pakkende opening:

· stel een vraag die betrekking heeft op de behoeften van je publiek;

· geef een welgemeend compliment;

· haal een relevante gebeurtenis aan;

· zie bijgevoegde tekst (‘sterke start door juiste opener’).

Illustreer kernpunten aan de hand van bewijsmateriaal en visuele hulpmiddelen:

· statistieken

· parallellen

· demonstraties

· getuigenissen

· cases

· bewijsmateriaal

Bedenk een pakkende afsluiting:

· benadruk je ideeën;

· daag het publiek tot iets uit;

· gebruik motiverende bewoordingen;

· herhaal de belangrijkste conclusie;

· geef een overtuigende samenvatting.

Tip: breng overgangen aan tussen je kernpunten.

4.3 Oefening

De volgende drie punten vormen de basis voor een succesvolle presentatie:

4.3.1 Zelfvertrouwen

Bouw zelfvertrouwen op door voor jezelf vast te stellen …

· waarom jij de aangewezen persoon bent om deze presentatie te geven;

· waarom jij enthousiast bent over het onderwerp;

· waarom jij je kennis met het publiek wilt delen.

4.3.2 Proefpresentatie

Geef een proefpresentatie en beoordeel je visuele hulpmiddelen op …

· duidelijkheid

· relevantie

· aantrekkelijkheid

· zichtbaarheid

· kwaliteit

· impact

Bij dezelfde proefpresentatie: gebruik een videocamera of vraag een begeleider een reactie op …

· sterke opening

· duidelijke kernpunten

· structuur

· geloofwaardige argumenten

· pakkende afsluiting

· gebruik van afleidende gebaren

· bereikte resultaat

· duidelijkheid van de boodschap

· andere.

4.3.3 Lichaam onder controle

· belangrijkheid van de lichaamshouding

( lichaam = ondersteuning van de stem

( soms zijn vastberaden bewegingen nodig (bijvoorbeeld naar overheadprojector gaan, nota’s verleggen om aan te geven dat je een nieuw onderwerp begint)

· oogcontact

( essentiële band met de toehoorders (schept vertrouwen)

( rondkijken – fixeren – rondkijken

· gebaren

( gebruik ze voor het onderstrepen van ideeën

( vermijd alle onnodige en niet gecontroleerde gebaren

· gezichtsuitdrukking

( Glimlachen om sympathie te communiceren. Vermijd harde – gesloten – ernstige uitdrukkingen die antipathie kunnen opwekken.

· Stem

( Ritme regelmatig variëren

( Voorname ideeën of punten onderlijnen via pauzes voor of na, variatie in toonhoogte, variatie in ritme.

( Lange zinnen vermijden.

4.4 Presentatie

Neem bij het geen van de presentatie de houding van een professional aan. Het is jouw voorrecht – verantwoordelijkheid – kans!!! 

Vertrouw op de volgende elementen:

· zorg dat je ‘alles’ weet over het onderwerp;

· denk positief over je presentatie;

· maak het publiek duidelijk hoe belangrijk je boodschap is.

Maak een positieve eerste indruk:

· zorg voor oogcontact;

· straal evenwichtigheid en zelfvertrouwen uit;

· wees ontspannen;

· zie er verzorgd uit.

Zorg voor een goede verstandhouding met je publiek:

· wees oprecht

· wees jezelf

· zeg ‘wij’ en niet ‘u’

· hou rekening met de interesses van je publiek

· betrek het publiek bij de presentatie.

5 En nu aan jou

Als je een presentatie optimaal hebt voorbereid, heb je:

Een publieksanalyse gemaakt

Bepaald hoe je jouw spreekspanning aanpakt

Je doel bepaald en een doelzin geformuleerd

Een heldere structuur aangebracht

Een geschikte ijsbreker gekozen

Je slot bedacht

De ruimte verkend

De gepaste hulpmiddelen gekozen

Illustratiemateriaal geselecteerd

Stilgestaan bij het tijdstip van de presentatie

Een realistische timing gemaakt

Gezorgd voor heldere nota’s met ‘regie-aanwijzingen’

Geoefend, geoefend, geoefend, geoefend, …

Jezelf succes gewenst!!

5.1 Hoe kan een doelzin eruit zien?

· Voor een informatieve presentatie: vraag = wat moet mijn publiek weten na mijn presentatie? Voorbeeld = mijn publiek moet weten welk de effecten zullen zijn van de nieuwe maatregelen op onze afdeling.

· Voor een persuasieve presentatie: vraag = wat is de mening die mijn mubliek moet hebben, wat moet mijn publiek gaan doen na mijn presentatie? Voorbeeld = mijn publiek moet ervan overtuigd zijn dat de voordelen van de nieuwe maatregelen groter zijn dan de nadelen. Of, mijn publiek moet voor de nieuwe maatregelen stemmen.

5.2 Hoe breng je structuur aan?

5.2.1 Algemeen

Een onafgebroken uiteenzetting moet nooit langer dan ongeveer 10 minuen duren. Als het langer duurt, zal de aandacht verslappen. Daarna moet er minstens een rustpunt of variatie zijn.

Zo’n rustpunt kan zijn …

· een korte kernachtige samenvatting

· een vooruitblik op wat komt

· een gelegenheid tot vraagstelling

· het aanbieden van de volgende transparant

· een korte pauze

Veel mensen zijn er huiverig voor een stilte te laten vallen. Toch wordt de doeltreffendheid van een uiteenzetting verhoogd door regelmatig pauze te nemen.

De lengte van een pauze kan variëren van bijvoorbeeld 3 seconden (een korte denkpauze) tot een volle minuut (bijvoorbeeld bij het schoonvegen van het bord).

5.2.2 Methode

(zie ook je bijlagen)

1) Brainstormen: alle ideeën verzamelen die zouden kunnen verwerkt worden in je presentatie (nog niet oordelen).

2) Groeperen: de chaotische massa onderverdelen.

3) Selecteren: op basis van wat mijn publiek moet horen, wat ze zouden moeten horen, wat leuk is om te horen, maar niet nodig is.

4) Structureren: gebruik bijvoorbeeld het TTT-model
Inleiding
Midden
Slot

Welkom – wie is wie – ijsbreker
T = To tell
T = tell
T = told
afsluiter


‘wat ga ik vertellen’
‘ik vertel het’
‘wat heb ik verteld’



Onderwerp, doel en opbouw
Kern of middendeel
Samenvatting, conclusie


.
Vertel in je inleiding ook of en wannneer er vragen kunnen gesteld worden.

.
zorg voor heldere overgangen, bijvoorbeeld: gebruik signaalwoorden en zinnen om de structuur van je presentatie helder weer te geven. Denk daarvoor aan zinnen als ‘aan het begin van mijn verhaal …’, ‘als laatste opmerking wil ik zeggen …’ of ‘mijn eerste argument is …’ of aan woorden als tenslotte, ten eerste, ten tweede, om af te sluiten, … Vat na elk hoofdstuk de inhoud ervan kort samen en vraag na elk hoofdpunt of je duidelijk geweest bent en kondig dan het volgende punt aan.

.
Beperk je hoofdpunten (3 tot 7 en liefst niet meer).

.
Kies een geschikt model om het middendeel te structureren. Enkele mogelijkheden = chronologisch, ruimtelijk, thematisch, betoogvorm (standpunt en argumenten), probleem – oplossing, oorzaak – gevolg, doel – middel, vragen. Dikwijls is een combinatie van verschillende van deze modellen een goede keuze.

.
De keuze van jd model(len) isafhankelik van het doel van je presentatie (bijvoorbeeld een probleem – oplossing model is geschikt voor een persuasieve presentatie).

Nu ben je klaar om met sleutelwoorden een algemeen plan op te stellen, zodat je een duidelijk beeld krijgt van het verloop van je presentatie. De volgende stap is dan ook …

5) Illustreren: op zoek gaan naar anecdotes, cijfermateriaal, grafieken, voorbeelden, …. die je hoofdpunten ondersteunen. Hier moet je ook kiezen welke audio-visuele hulpmiddelen het meest geschikt zijn. 

5.2.3 Tekstuele ondersteuning

Nog een belangrijke vraag: uitschrijven van de tekst of niet? 

Je kan ervoor kiezen om een ‘praatpartituur’ te maken. Je schrijft dan je volledige presentatie uit (let wel op dat je schrijft in spreektaal), dan markeer je de kerwoorden. Die kan je dan gebruiken om een beknopte partituur te schrijven, waarop je ook je eigen regie-aanwijzingen kwijt kan (bijvoorbeeld de pauzes, welke hulpmiddelen wanneer, je bewegingsparcours, enzoverder). Als je nog geen ijsbreker en/of slot gekozen had, moet je dat nu doen. Zelfs als je al wel gekozen had, is het een goed idee om nog eens te checken of je nog steeds achter je keuze staat.

5.2.4 Aandacht vasthouden

Over het algemeen begint in het midden van je presentatie de aandacht te verslappen. Om dit te vermijden:

· Maak je sterk door te vertellen wat het idee kan betekenen voor de toehoorders.

· Hou hun ogen bezig door visuele hulpmiddeln of demonstraties.

· Indien mogelijk, geef het publiek iets te doen.

· Vertel een anecdote of citeer een voorbeeld uit de praktijk.

· Zorg voor afwisseling.

· Wees enthousiast (verander je houding, spreek enthousiast).

Afwisseling in stemgeluid

· Gebruik je stem om het onderscheid tussen hoofd- en bijzaken duidelijk te maken. Belangrijke zaken verdienen ook met je stem benadrukt te worden.

· Wees niet bang voor overdrijving. De meesten onder ons zijn te schuchter.

· Door afwisseling van harder en zachter spreken en door intonatie wordt ook de aandacht van de toehoorders gemakkelijker vastgehouden.

Afwisseling in tempo

· laat een kort, snel betoog niet onmiddellijk volgen door een volgend punt. Het is beter af en toe terug te schakelen naar een lager tempo, door bijvoorbeeld herhalingen, voorbeelden in te lassen, …

· laat een ononderbroken uiteenzetting nooit langer duren dan 10 minuten. Zorg dan voor afwisseling, bijvoorbeeld door het stellen of laten stellen van vragen.

· Bij een moeilijk onderdeel is het beter een minder hoog tempo aan te houden.

· Als er veel moet worden aangewezen op het bord, of als men veel transparanten heeft, verlaag dan het tempo.

Afwisseling in media

· Ter ondersteuning van je uiteenzetting is het gewenst visuele hulpmiddelen te gebruiken. De aandacht van de toehoorders krijgt steeds een nieuwe impuls bij elke afwisseling van communicatiekanaal.

· Zorg naast verbale informatie vooral ook voor visuele informatie.

· Het gebruik van verschillende media hoeft geen overdaad te betekenen. Het kan zinvol zijn mits goed en overwogen gebruik.

6 Hulpmiddelen

(Zie hiervoor ook het deel ‘audiovisuele technieken’ in je cursus O-PR-technieken, deel beroepsomgangsvormen.)

6.1 Waarom?

Bij gebruik van de juiste hulpmiddelen blijft soms meer dan 50% in het geheugen hangen (bij alleen horen, 10%). 

Verschillende hulpmiddelen garanderen afwisseling in je presentatie.

Denk niet alleen aan de techniek: ook voorwerpen, demonstraties, mimiek, …. Zijn heel belangrijk en bruikbaar.

Bepaal je keuze op basis van:

· inhoud (voegt het audiovisuele hulpmiddel wezenlijk iets toe?)

· publiek (hoe staan ze tegenover techniek, benutten ze vooral het auriditeve of meer het visuele kanaal?).

· Je eigen mogelijkheden (ben je voldoende vertrouwd met je hulpmiddel).

· Praktische omstandigheden (kan je de apparatuur op voorhand uittesten, kan iedereen alles zien?).

6.2 Inrichting van het lokaal

De ruimte waarin een presentatie gehouden wordt, is natuurlijk ook belangrijk. Verschillende omgevingsfactoren kunnen de presentatie in positieve of negatieve zin beïnvloeden. We denken hierbij bijvoorbeeld aan:

· temperatuur

· licht

· akoestiek

· schikking van het lokaal

Op dit laatste punt gaan we even dieper in door een aantal mogelijkheden op een rijtje te zetten.

(vervolg inrichting lokaal)

6.3 Tips voor het gebruik van overheadprojector en flipover:

6.3.1 Flipover:

· Is je handschrift leesbaar?

· Letters moeten groot genoeg zijn.

· Beschrijf de vellen vooraf, schrijven tijdens de presentatie drukt het tempo en is niet geschikt voor zeer formele presentaties.

· Als je toch schrijft, blijf dan ook spreken.

· Laat een blanco vel tussen de vooraf beschreven vellen.

6.3.2 Overheadprojector (OHP):

· Grootste voordeel: contact met je publiek blijft behouden).

· Transparanten zijn geschikt voor: samenvattingen, definities, grafieken, tabellen, opbouw van de presentatie, tekeningen, cartoons, … 

· 10 transparanten per uur volstaan;

· één onderwerp per transparant;

· geen doorlopende tekst gebruiken, wel steekwoorden;

· Zorg dat iedereen het scherm kan zien.

· Aanduiden op de OHP zelf, niet op het scherm.

· Zet de OHP uit als je geen transparanten gebruikt.

· Nummer je transparanten.

· Maak gebruik van de mogelijkheid om op te bouwen aan de hand van transparanten (op enkele transparanten een deel van het geheel zetten).

· Schrijven op een transparant tijdens je presentatie kan nuttig zijn als je inbreng van je publiek wil (gebruik speciale al dan niet afwasbare stiften).

· Beperk het aantal woorden en regels.

· Maak geen aaneenschakeling van transparanten of sheets (geen ‘sheet-show’).

7 Extra tips en weetjes

· ¾ van de informatie gaat via non-verbale weg. Dus: HOE je iets zegt is van veel groter belang dan wat je zegt. M.a.w. als mensen moeten kiezen tussen het geloven van de verbale boodschap, en het geloven van de non-verbale boodschap, kiezen ze (onbewust) voor het non-verbale.

· Herken de lichaamshouding van je publiek: open (lichtjes voorover, eventueel een glimlach, blik afwachtend/uitnodigend) of gesloten (armen over elkaar, benen gekruist, blik ‘uit de hoogte’, achterovergeleund) zodat je weet wat je kan verwachten.

· De toehoorder kan zich slechts tijdelijk concentreren, dus kondig elk deel aan zodat hij opnieuw mee kan volgen en herhaal af en toe de kernpunten, zeker na het afsluiten van een onderdeel.

· Richt je tijdens de presentatie ook verbaal rechtstreeks tot de toehoorders en anticipeer op hun mogelijke reacties. Denk daarvoor aan zinnen als ‘u zult misschien denken dat …’ of ‘u vraagt zich waarschijnlijk af …’ enzoverder.

· Gebruik regelmatig de vraagvorm, zodat er een (idee van) dialoog ontstaat.

· Gebruik bij je voorbereiding je publiek als vertrekpunt: weet wat zij weten en ga in gedachten op de stoel van een van je toehoorders zitten.

· Werk met checklists indien de omvang en het belang van je presentatie dat vereisen (zie voorbeelden in bijlage).

· Werk met kaarten of fiches met kernwoorden.

· Wees realistisch: 1 uur presenteren vraag 5 tot 8 uur voorbereiding!!

· Boeiend zijn, heeft te maken met je eigen enthousiasme: durf eigen emoties en gevoelens in je presentatie te leggen.

· Hou rekening met de natuurlijke reacties van een publiek. Vergeet dus niet dat:

· de eerste indruk telt en blijft hangen;

· onvoldoende voorbereiding vlug wordt opgemerkt;

· fouten getolereerd worden (iedereen maakt er);

· het publiek maximum 10 minuten zonder verandering geconcentreerd kan volgen;

· echt zijn/jezelf zijn, geapprecieerd wordt.

· Veel doen want ‘oefening baart ….. goede sprekers’.

8 Omgaan met moeilijk publiek

8.1 Wat helpt?

8.1.1 Een gewoon moeilijk publiek

Algemeen:

· goed voorbereid en uitgerust zijn (materie beheersen, heldere structuur, aandacht voor publiek);

· assertief zijn = accepteren zonder terrein te verliezen;

· besef dat het best mogelijke resultaat is, de invloed van de lastposten te minimaliseren.

Tijdens de inleiding:

· begrip tonen (= verwoorden);

· begrip vragen (ik weet dat dit onderwerp gevoelig ligt);

· steun zoeken bij gelijkgestemden (‘er zullen ongetwijfeld mensen in de zaal zitten die dezelfde mening hebben over …’);

· vragen om met commentaar te wachten tot na de presentatie én aangeven hoeveel tijd hiervoor zal zijn.

Tijdens het middendeel:

· directe, concrete vragen stellen (‘wat is uw probleem/vraag precies?’);

· parafraseren (‘u denkt dus dat …’);

· om opheldering vragen (‘als u bedoelt dat … zou ik antwoorden dat …’);

· negeren (geen oogcontact);

· extra non-verbaal contact (juist wél oogcontact);

· andere luisteraars bevragen/betrekken bij het onderwerp ;

· situatie beschrijven (= verwoorden), eventueel met humor (‘ik merk dat we het niet eens zijn’, ‘ik heb de indruk dat vele mensen honger hebben’);

· ontmaskeren, kan non-verbaal (stilte laten vallen als er storende fluisteraars zijn, oogcontact maken) of verbaal (‘als u er zo over denkt, wat is dan uw oplossing?’, ‘wat moet er dan volgens u gedan worden?’).

8.1.2 Een kritisch of vijandig publiek

Begin:

· kort, krachtig en helder

· zeker geen geforceerde humor of vriendelijkheid, …

· ernst van het onderwerp, de situatie, benadrukken

· korte zinnen

· schets van verschillende standpunten, posities

· je stellingen over de materie (niet te veel!!)

· overzicht van verloop van de presentatie

Midden:

· verwerk de tegengestelde visies of tegenargumenten in je presentatie op een ernstige manier

· E = KxA (of: effect = kwaliteit x acceptatie). De acceptatie kan je verhogen door bij je voorbereiding extra aandacht te schenken aan: taal van je publiek spreken, de centrale boodschap onder verschillende vormen herhalen en visualisering.

Zie ook bijlage ‘video omgaan met reacties’

8.1.3 Conclusie

Eén van de voornaamste moeilijkheden bij een presentatie is dat het merendeel van de bezwaren niet uitgesproken wordt en dat de presentatie in haar geheel aan impact verliest en groot risico loopt om te falen.

De bezwaren die NIETgeuit worden, moeten of voorzien zijn en behandeld worden in de presentatie zelf, of ontdekt worden door het stellen van vragen. Vooral bij de voorstelling van elk punt, want voordatje doorgaat probeer je altijd de goedkeuring van je publiek te verkrijgen.

De bezwaren die GEUIT worden, moeten geaccepteerd worden als een gezichtspunt en in alle gevallen beleefd worden behandeld.

Om dat te doen:

+
aanvaard kritiek

+
pauzeer (om na te denken)

+
verdedig je niet

+
toon aan dat je luistert, neemt eventueel nota

+
vraag door

+
neem de kritiek in overweging, blijf desnoods bij je standpunt, vraag andere meningen

+
spiegel terug indien de kritiek in te algemene termen gesteld is (wat vrees je precies ?)

+
weiger om te gaan redetwisten, denk aan de andere toehoorders.

8.2 Vragen stellen

Zie je cursus ‘gesprekstechnieken’.

8.2.1 Inspelen op toehoorders

Een van de problemen bij het houden van presentaties is dat men zeer gemakkelijk in een situatie komt van eenrichtingsverkeer. De kans is groot datj e hierdoor te weinig informatie terugkrijgt over het effect van je optreden: begrijpen ze het wel, kunnen ze volgen, enz.

Daarom:

· Observeer je publiek. Observeer meteen al wanneer men binnenkomt (of is) hoe men zich gedraagt (waar gaat iedereen zitten, maakt men zich onmiddellijk klaar om te luisteren, is men op tijd?)

· Onderhoud oogcontact. Praat niet tegen het plafond of de achtermuur maar hou oogcontact door je steeds tot een andere toehoorder te richten. Dit maakt het mogelijk te controleren hoe je betoog overkomt. Als men verveeld begint te kijken, te gapen of te knikkebollen is er kennelijk iets mis. Het enige dat hier helpt is je eigen gedrag te veranderen door de toehoorders directer bij het gebeuren te betrekken door vragen te gaan stellen of andere werkvormen in te lassen.

· Stel vragen. Stel vragen en geef de gelegenheid deze ook te beantwoorden. Soms zal het even duren vooraleer iemand het antwoord weet (of durft te geven). Voorzie dus de nodige tijd voor het geven van de antwoorden. Probeer bedreigende vragen te vermijden. Rechtstreekse vragen aan personen kunnen iemand in de war brengen. De voorkeur gaat daarom uit naar indirecte vragen (wie van u … - waarom is dit …).? Stel enkelvoudige vragen: één vraag tegelijk en niet twee of meer. Formuleer de vraag zo zorgvuldig dat je jezelf niet moet corrigeren (ik bedoel eigenlijk …).

· Laat de toehoorders vragen stellen. Geef regelmatig de gelegenheid om vragen te stellen. Dit is een van de weinige mogelijkheden om te controleren of men begrepen heeft wat je bedoelt en waar je naartoe wilt. Doe ook steeds de moeite om op de vraag zo volledig mogelijk te antwoorden. Het is een bijkomende blijk van waardering van jouw kant naar het publiek toe.

8.2.2 Vragen uitlokken

· bouw bij de aanvng concrete verwachtingen op bij het publiek

· bouw herhalingen en structuurmomenten in

· schakel pauzes in

· expliciteer je gedachtengang, blijf niet in het algemeen praten

· illustreer je betoog met voorbeelden

8.2.3 Vragen behandelen

· beloon de aandacht

· vraag door indien de vraag onduidelijk is (wat bedoel je? bedoelt u…?)

· beantwoord de vraag zo expliciet mogelijk (situeer, geef voorbeeld, verwijs naar andere informatie, blijf binnen je doelstelling, let op voor uitweidingen)

· vraag of je anwoord voldoet

· probeer geen vragen te beantwoorden die je niet kan beantwoorden, verwijs desnoods door (naar een volgend moment, naar …)

· verwijs door bij vragen die buiten de doelstelling vallen

9 Tot slot

9.1 Hoe kan het gesmeerd lopen?

Van de kant die informatie geeft
Van de kant die informatie verwerft

· eerst zichzelf goed op de hoogte stellen van de zaak

· zich kunnen voorstellen wat zijn toehoorders wel of niet al weten

· de informatie doseren (1° wat is het belangrijkste, en 2° hoe kan ik het druppelsgewijs aanbrengen?)

· de reacties van de toehoorders in het oog houden (begrijpen ze het nog – vallen ze niet in slaap – volgen ze nog …?)

· op het laatst nog eens samenvatten

· welke hulpmiddelen kan ik gebruiken om duidelijker te zijn?


· actief luisteren

· de belangrijkste punten noteren

· opschrijven wat niet duidelijk is

· eventueel de spreker onderbreken als het voor jou niet duidelijk is

· proberen voor jezelf een samenvatting te geven van de verstrekte informatie

· voor jezelf proberen te zeggen waarover het gaat en vragen aan de spreker of dit overeenkomt met hetgeen gezegd is

· laat de spreker zien dat je luistert (door naar hem te kijken, reacties te geven of te noteren, …)

9.2 Ook: waar kan het mislopen?

· De spreker ordent zijn gedachten niet voordat hij spreekt.

· De spreker drukt zich vaag uit.

· De spreker probeert teveel ineens te zeggen, zodat het begrijpen en het samenvatten voor de luisteraars moeilijk wordt.

· De spreker let er niet op hoe de toehoorders reageren.

· De spreker leeft zich niet in in de persoon van de toehoorders.

· De spreker gebruikt woorden of termen die de toehoorders niet kennen.

· De spreker spreekt te lang aan één stuk door.

10 Taks- en Dis-methode

Misschien moet je niet zelf presenteren, maar iemand anders inleiden …. Hiervoor kort twee handige methodes.
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12 Bijlagen

· Tekst ‘wat wel en niet doen met je lichaam als je een publiek toespreekt‘(uit ‘spreken voor publiek’, MERTENS).

· tekst: ‘sterke start door juiste opener’ (Intermediair, 1997).

· tekst: BLOCH, D., «Dames en heren …», Psychologie, 1993, nr. 6, p. 46 – 48.

· checklist ‘het schrijven van de tekst: brainstormmethode’

· presentation checklist 

· evaluatietabel presenteren

· video ‘omgaan met reacties’ (Teleac 1993)

· tekst ‘non-verbale aspecten van presentaties’ (Oomkes).

Bijlage: checklist ‘mogelijke probleempunten’

Is mijn inleiding te lang?







    NEEN     ja

Een inleiding is een opwarmer en moet dus beperkt zijn in tijd en informatiedichtheid.

Zit ik niet te vast aan mijn geschreven tekst (praatpartituur)?



    NEEN     ja

Probeer het voorlezen te beperken tot die belangrijke passages waarde juiste formulering zeer belangrijk is.

Wil ik niet teveel informatie presenteren?





    NEEN     ja

Grote hoeveelheden informatie zijn moeilijk te volgen en snel weer vergeten. Schrap daarom vooraf zoveel mogelijk.

Heb ik niet teveel argumenten?







    NEEN     ja

Om anderen te overtuigen probeert men vaak zoveel mogelijk argumenten aan te halen. Hierdoor ontstaat het gevaar dat de minder sterke argumenten het doelwit worden van de daaropvolgende discussie. Beperk je daarom tot de 2 à 3 sterkste argumenten (de rest kan je nog altijd bijgeven als men dat vraagt).

Zijn mijn transparanten goed leesbaar?






    Neen     JA
Blijf ik binnen de tijd?








    Neen     JA
In geval van tijdnood, rond af met de belangrijkste punten van de boodschap.

ZIE JE OEFENINGEN OP PRESENTEREN!!!

Menselijke relaties


