De toespraak
1. Spreekvaardigheid & spreken in het openbaar

(a) oorzaken van stoornissen in de mondelinge communicatie



• moeizaam spreken en formuleren: 




• moeilijke en vage formuleringen: 




• woorden en uitdrukkingen met meer betekenissen: 




• context: 




• de emotionele meerwaarde: 




• specifiek & specialistisch taalgebruik: 

(b) secundaire communicatiemiddelen / non-verbale communicatie


• papier NIET in de hand



• aanvullende gebaren – niet overdrijven



• effectversterking



• gebruik van de stem = doorslaggevend

2. Het voorbereiden van een toespraak:

INLEIDING: spreekangst = aangeleerd, dus ook af te leren



verschillende niveaus:

· cognitief

· emotioneel

· fysiologische

· gedrag



ONTSPANNINGSOEFENINGEN

· op het moment zelf

· lichamelijk

· mentaal

(a) 
INSPIRATIE:


· exogeen (van buiten uit) 

· endogeen (vanuit jezelf)

(b) INFORMATIE:


· tot welk publiek 

· voor hoeveel personen
· komen er nog andere sprekers?

· ben je de eerste spreker
(c)  
DE TEKST:


· goed uitgeschreven tekst


· 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: 


· vrouw

· man


(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

     4. Gebruik van hulpmiddelen: visueel – auditief – materieel 

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

(b) 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 

· ruimte nooit volledig verduisteren 

· niet te veel met rug naar publiek staan

     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 




-
sympathie wekken 




-
voor uw standpunt winnen 


2. HANDELEN: 





-
vertrekkend v/e bepaalde gebeurtenis, 
-
publiek vragen e/ duidelijke handeling te stellen
 -
wijzen op het positieve gevolg



3. INLEIDEN:
- 
bondig zijn




- eenvoudig, hartelijk, geanimeerd 
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