De toespraak

1. Spreekvaardigheid & spreken in het openbaar

(a) oorzaken van stoornissen in de mondelinge communicatie



• moeizaam spreken en formuleren: kies dus VLOT je woorden




   vermijd:
- moeizame formuleringen en onnodige herhalingen






- niet afgemaakte zinnen






- omslachtigheid






- tussenwoordjes (eh, dus, toen, enne, ...)




• moeilijke en vage formuleringen: gebruik van moeilijke woorden




   en uitdrukkingen, sommige woorden zijn te oud, te nieuw, te




   specialistisch. Ook problemen indien je te VAAG spreekt (te wijten




   aan een denkluiheid van de spreker (vermijd woorden zoals 'zaken',




   'dingen', ...)




• woorden en uitdrukkingen met meer betekenissen: misschien denk




   jij als zender maar aan één van de vele betekenissen





voorbeeld: visser zegt tegen voorbijganger 'Hier is zopas





een school gepasseerd', zijn dat dan vissen of kinderen?



   Let ook op voor synoniemen die niet altijd even neutraal zijn:




   (mager/slank - kleurling/neger/nikker)




• context: het groter geheel waaraan de toespraak zijn inhoudelijke




   en/of emotionele waarde ontleent. Zonder kennis van die vooraf-




   gaande context is de betekenis van een woord/zin vaak moeilijk




   te begrijpen: voorbeeld: een "mooi" boek => inhoudelijk of fraai






   uitgegeven?



• de emotionele meerwaarde: de gevoelswaarde van een woord of




   uitdrukking is van groot belang. Dit wordt bewezen in psycho-




   logische associatietesten => ieder woord geeft een eigen 'lading' ...




• specifiek & specialistisch taalgebruik: er zijn woorden die naast de




   algemeen geldende betekenissen ook nog een meer specifieke 




   betekenis hebben. Die is dan alleen door ingewijden gekend




   voorbeeld: ezel / vleugel + ook vaktaal/vakjargon


(b) secundaire communicatiemiddelen / non-verbale communicatie


Wie een toespraak moet houden of een spreker moet inleiden of



verslag moet uitbrengen op een teamvergadering staat eenzaam



tegenover een groep mensen. Een situatie waaraan je even moet 



wennen. Men begint dan allerlei steuntjes te zoeken zoals het spelen



met een potlood, een papiertje in de hand houden, een bepaald punt



in het oog houden. Hierdoor laat men duidelijk zien hoe onzeker men



zich voelt!


Ook aanvullende gebaren bij het naar voor brengen van een onder-



werp kunnen erg zinvol zijn, maar je mag daarbij niet overdrijven.



Als iemand zegt 'Ik stond voor een klein vierkant raam', hoeft hij 



echt niet met zijn hand een vierkant voor zijn gezicht te tekenen.



Wat effectversterking betreft, kunnen een levendige intonatie, een



prettig ritme en een rustig tempo het beluisteren van de boodschap



vergemakkelijken. Door stemverheffing en benadrukking kan de 



spreker bij bepaalde woorden aangeven wat hij van belang vindt.



De stem van de spreker is dus van extra groot belang: 



- duidelijke uitspraak



- melodie van de stem



- spreektempo



- gebruik van A.N. (en dialect)



- gebruik van stopwoorden



Ook oogopslag, trekken van mondhoeken kunnen veelzeggend zijn.



Omgekeerd kunnen de op verkeerde wijze toegepaste non-verbale



communicatiemiddelen het betoog ongunstig beïnvloeden: een te 



hoog tempo werkt averechts, te nadrukkelijk spreken werkt soms



irritant, niet-functionele gebaren en stereotiepe bewegingen werken



afleidend en soms lachwekkend.

     2. Het voorbereiden van een toespraak:

INLEIDING: Vooraf kunnen we zeker te maken hebben met spreekangst. Dit



wordt beschouwd als aangeleerd gedrag, je kunt het dus ook weer



afleren! Werkende factoren daarbij spelen op verschillende niveaus:



- cognitief: wat we tot onszelf zeggen, onze gedachten



- emotioneel: onze emoties, spanning, ontgoocheling, ...



- fysiologische: misselijkheid, hoofdpijn, bloeddrukstijging, ...



- gedrag: stotteren, tics, onbeheerste bewegingen, ...



Dit kan terdege behandeld worden, dit houdt in dat je moet ingrijpen



op elk bovenvermeld niveau (ZIE P. 1 & 2 EXTRA) + er bestaan van-



zelfsprekend ook ONTSPANNINGSOEFENINGEN (P. 3 - 6 EXTRA):



- vooraf



- op het moment zelf



- lichamelijk



- mentaal



(a) INSPIRATIE:
* endogeen (vanuit jezelf) => voortdurend a/ onderwerp 




   denken, opschrijven, erover praten met anderen,




   mediteren zonder opschrijven




* exogeen (van buitenuit) => uit tijdschriften, boeken,




   programma's, verzamelen van anekdotes, citaten, ...



(b) INFORMATIE:
- tot welk publiek moet je spreken





- voor hoeveel personen




- komen er nog andere sprekers aan het woord





- ben je de eerste spreker (aandachtiger publiek)



(c) DE TEKST:
- goed uitgeschreven tekst, hoofdlijnen onderstrepen, 



  voldoende witruimte, vermijd doorhalingen & verwijzing




- maak een gesproken tekst (korte zinnen! Spreektaal!)




- zorg voor: 
- inleiding: korte weergave van onderwerp








   pakkende openingszin, citaat, ...






- midden: onderverdelen + voorbeelden e.d.






- slot: samenvatting van de belangrijkste







    punten, wat je wil benadrukken, ..



(d) MEMORISEREN: 



(e) SPREEKTIJD: Daarbinnen blijven + rekening houden met pauzes!


     3. Houding & voorkomen

(a) verschijning: 
- man




- vrouw


(b) houding: - staande



         - zittend


(c) oogcontact: persoonlijker => boodschap komt beter over (focussen)


(d) expressie: gelaatsuitdrukking  = enthousiast en energiek


(e) gebaren: ondersteunend en niet als aandachtsafleiders, te veelvuldige en



       ongecontroleerde gebaren wijzen op zenuwachtigheid

     4. Gebruik van hulpmiddelen

1. visuele hulpmiddelen: - maken je spreekbeurt levendiger, illustratiever





      - ondersteunen je eigen betoog, ontspannen


(a) voorbereiding: 
- goed kunnen omgaan met het materiaal





- vooraf testen





- bij voorkeur door iemand anders laten bedienen





- volgorde checken


(b) voorwaarden: 

- stimuleren de hulpmiddelen wel de boodschap?





- spreken ze aan? Zijn ze esthetisch/moreel verantwoord?





- kunnen ze door iedereen goed gezien/gelezen worden?





- eerder beelden & tekeningen dan woorden


(c) gebruik: - toon alles lang genoeg



       - transparanten niet aflezen, mensen kunnen ook lezen



       - praat verder terwijl je iets toont, vermijd pijnlijke stilte



       - laat scherm nooit blanco (uitzetten of zwarten)



       - ruimte nooit volledig verduisteren (toelaten notities te maken)



       - niet te veel met rug naar publiek staan (max 10 % v/d tijd publiek



         niet aankijken!)


2. voorwerpen: 
- gelijkaardige voordelen als visuele hulpmiddelen




- gelijkaardige voorbereiding & gebruik


3. auditieve hulpmiddelen: zie boven

     5. Hoe de toespraak levendig te houden:

(a) houding & bewegingsaspecten


(b) details verzorgen


(c) enthousiast presenteren/praten


(d) emotionele kracht ontwikkelen

     6. Wat is het doel van uw toespraak/voordracht?

1. OVERTUIGEN: 
- aandacht voor publiek




- beïnvloeden (geen kritiek, eerlijke lof, nood creëren)




- sympathie wekken (lach, namen noemen, band creëren)




- voor uw standpunt winnen (geen discussies, laten uit-




  spreken, eigen ongelijk toegeven, ander niet in het




  ongelijk stellen, eigen ideeën schijnbaar van anderen ...)


2. HANDELEN: 
- vertrekkend v/e bep. gebeurtenis, publiek vragen een 




  duidelijke handeling te stellen, wijzen op het pos. gevolg!


3. INLEIDEN:
- bondig zijn (tussen min. een 2-tal en max. een 5-tal min.)



- eenvoudig, hartelijk, geanimeerd (het inleiden = eer)


     7. Oefeningen

Maak een toespraak over je eigen richting voor

a. een groep geïnteresseerde ouders

b. CLB-medewerkers

c. potentiële leerlingen uit 4des 

d. leerkrachten uit ASO die niet of nooit van de richting gehoord hebben

e. medeleerlingen uit andere richtingen van de 3de graad
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