1. Den virkning du ensker

Hvorfor vil du sige noget?

e Hvorfor det er vigtigt for dig at sige det du vil sige?

e Folk bliver mere pavirket af hvorfor du siger noget
end hvad du siger.

e Med et godt og gennemteenkt "hvorfor" kommer
resten af en god tale, et godt foredrag og en god
medieoptreeden nemmere og bedre.

Beslut hvad du vil opna med dit opleg
e Hvad skal tilhererne vide bagefter?

e Hvad skal tilhererne fole bagefter?

e Hvad skal tilhererne gore bagefter?

Det er vigtigt

¢ Den onskede virkning ber styre hele resten af din
forberedelse og udferelse.

2. Hjeelp dine tilhorere

Tank over dine tilhorere pa forhand

e Hvem er dine tilhorere?

¢ Hvad ved de og tror pa som oplaegget kan bygge
pa?

¢ Hvad ved de og tror pa som opleegget skal over-
vinde?

Tilhererne har forskellige laeringsstile

e Historier far ofte stor opmeerksomhed og bliver
husket leenge.

e Logik, tal og fakta.

e Fglelser.

¢ Handlinger udfort af tilhererne selv.

e Sanseoplevelser.

Sprog
e Tal basisdansk: Ord og sprog som din mor og 12-

ars born forstar.
e Tal kun fagsprog til tilherere der taler samme

sprog. I dét tilfeelde, og kun dér, er fagsprog godt.

Involvering af tilhorerne er afgorende

e Tilhererne onsker det.

e Det bryder envejskommunikationen, skeerper op-
meerksomheden og styrker indleeringen.

e Det mobiliserer tilherernes egen viden.

e Det hjeelper dig til at sigte helt preecist ind pa de
konkrete tilhoreres forudseetninger og behov.

Metoder til involvering af tilhererne

e Sporgsmal fra dig til tilhererne.

e Sporgsmal og kommentarer fra tilhererne til dig.

e Giv dit svar i allerforste seetning. Tag argumenter
og eventuelle forbehold bagefter.

e Seet diskussioner i gang imellem tilhererne, fx ud
fra historier, citater, billeder eller filmklip.

3. Ord og indhold

Dit budskab

e Etbudskab er en pastand. Valg 1 pastand som din
tale skal preesentere, illustrere og understotte med
historier, eksempler, billeder, tal og fakta samt ikke
mindst involvering af tilhererne.

e Udelad alt stof der ikke vedrerer dit budskab. Det
er stgj.

e QOverraskende, men sandt: Ikke du, men hver enkelt
tilherer bestemmer dit budskab, altsa hvilken pa-
stand de tager med og maske husker fra din tale.

e Tilhgrerne husker ofte hvad du fik dem til at fole,
sjeeldnere hvad du sagde.

Historier giver opmaerksomhed og bliver
husket bedre end det meste

¢ En konflikt, et problem, noget ustabilt.

o Aktorer (fx helte, hjeelpere, modstandere, ofre).
e Handling.

e Pointe.

Indledning

¢ Sog tilhorernes opmaerksomhed sa direkte som
muligt, uden hefligheder og tom snak.

¢ Gode begyndelser kan veere en vittighed, en god
historie, et spergsmal, et opsigtvaekkende faktum,
et opsigtsvaekkende billede.

e Forteel hvorfor dit budskab er vigtigt og hvorfor det
er vigtigt for dig at sige det du vil sige.

o Bagefter er der plads til hefligheder og at seette
rammen og udstede lofter: Hvad vil du sige (emne
og budskab), hvorfor og hvor lang tid vil det tage?

Omfang

¢ Jomere der bliver sagt, jo mindre bliver det hort.

o Efter 15 minutters enetale er den sidste tilhorer
holdt op med at here efter. Koncentrationen svigter,
selv hos de mest velvillige tilhorere.

¢ Lag intervaller ind med involvering af tilhererne.

Afslutning

Kort velforberedt sammenfatning. Her er tilhorerne
maksimalt opmeerksomme og &bne for at lytte til dit
budskab.

Spergsmal og svar. Gerne fra dig til tilhererne.

4. Ojne, stemme og krop

Ojenkontakt

Fasthold gjenkontakt med én tilhorer sa tilpas leen-
ge at han/hun oplever at blive talt direkte til. Det
varer normalt mindst én hel saetning.

Flyt ojenkontakten til en ny tilherer og fortsaet pa
samme made.

Begynd med de umiddelbart mest positivt udseen-
de tilherere som fx smiler eller nikker.

Vis gennem gjenkontakten at du er interesseret i
tilhererens reaktion. Alle tilherere vil reagere med
storre interesse overfor dig.

Stemme

Treek vejret dybt og tal fra maven.

Styrke: Variation er vigtig. Brug fx lav styrke til vig-
tige pointer.

Hastighed: Variation er vigtig. Tal fx langsomt ved
vigtige pointer. Brug pauser som et aktivt redskab.
Tone: Variation er vigtig. Sperg folk som du har
tillid til hvordan din tone lyder og kan forbedres.

Krop

Frem med diamanten.

Beveeg dig. Veer i hele rummet, uden at det virker
manisk.

Smil nar det foles naturligt.

Brug ansigt, haender, arme og krop til at fremheeve
pointer.

Hav altid front mod tilhererne. Altid.

Pas pa med darlige vaner, fx pillen ved orer eller
har, klik med kuglepennen eller ord som du genta-
ger hele tiden.

Pas pa med aggressivt kropssprog, fx leftet pege-
finger, haevede gjenbryn eller vrede grimasser.



5. Mental styrke

De 5 hyppigste angstfremkaldere

o At tale offentligt.

e Hojder og at flyve.

e Lukkede rum.

e Slanger, edderkopper og insekter.
e Sygdom og ded.

Forberedelse under tidspres

¢ Folg disse tjeklister.

¢ Husk den virkning som du ensker at dit opleeg skal
have. Lad dette onske motivere dig til hele forbere-
delsen og udferelsen af et godt opleeg.

e Leer dit indhold, dine ord og dine hjeelpemidler
udenad med en huskerute.

¢ Fremsig dit opleeg alene og med fuld stemme som
om der var tilhorere.

Visualisering

o Se dig selv sta foran dine tilherere. De lytter inte-
resseret og klapper efter dit opleeg.

e Se dig selv sta med rank ryg. Her din stemme tale
haijt og tydeligt. Se hvordan du beveaeger dig natur-
ligt rundt i rummet.

e Fasthold dette mentale billede. Traed sa ind i det.

Handtering af nervesitet

e Kend dit stof og veer velforberedt.

e Husk at nervesitet tjener et godt formal: Den ruster
dig og din krop til at praestere bedre end normalt.

e Traek vejret langsomt og dybt ned i maven.

e Afspeending: Slap af i heenderne, sa folger resten af
kroppen med.

e Forestil dig at du treeder ind i din hulahopring.

e TFokuser pa de allerforste sekunder, den gode ind-
ledning af dit opleeg. Veer topforberedst til disse kri-
tiske sekunder hvor udferelsen begynder.

o Efter et par minutter forsvinder nervesitet og angst
automatisk. Herefter kan du nemt gennemfore re-
sten af din huskerute med ord og hjeelpemidler.

e Gleed dig til at opna den virkning du ensker.

6. Hjelpemidler

Brug powerpoint med omtanke

e Som manuskript er powerpoint udueligt.

e Punktopstillinger og stikord er bekvemme for tale-
ren, men kan nemt distrahere og bedove tilhererne.

¢ Billeder og grafik som supplement til de talte ord
kan veere fantastisk for tilhererne.

God brug af powerpoint

e Overvej alle muligheder for at illustrere dit oplaeg
med billeder og grafik. Naturlige illustrationer er
gode, overraskende illustrationer er endnu bedre.

¢ Korte filmklip fra nettet kan ogsa veere godt.

¢ Grafik skal veere simpel og nem at afkode.

o Skriv sd lidt som muligt pr. slide. Tilhorerne skal se
og here dig, ikke laese slides.

e Skriv med store skrifttyper som kan ses.

o Stavefejl er aldeles forbudt.

e Veer sikker pa at filer, computer, projektor og al
anden teknik virker.

Alternativer til powerpoint

o Gor det uden.

e Tavle med kridt, whiteboard eller flipover.

e Uddeling af papirmateriale.

¢ Genstande: Aviser, plakater, dukker, motorsave. Jo
mere overraskende, jo bedre husker tilhorerne det.

7. Konstant forbedring

Seg tilbagemeldinger

¢ Undersog virkningen: Hvordan reagerede tilhorer-
ne (viden, folelser, adfeerd), og hvordan vurderede
de din fremtreeden og budskaber?

¢ Ved korte opleeg: Tal med tilhorere bagefter.

e Ved lange opleeg: Uddel evalueringsskemaer pa
forhand. Det viser at du er interesseret i tilherernes
mening. Laes alle skemaerne bagefter.

Se pa andre

e Hvis du keder dig som tilhorer: Laeg maerke til
hvad taleren kan gore bedre.

e Hvis du far en god oplevelse som tilherer: Kopier
alt hvad du kan bruge selv.

o Teenk pa de bedste talere du kender og brug dem
som rollemodeller.

Du vil fa succeser

o Laeg meerke til de ting som lykkes for dig. Husk
dem. Byg videre pa dem for at blive endnu bedre.

Du vil bega fejl

¢ Fejl er uundgaelige nar man udvikler sig.
¢ Laeg meerke til de fejl du laver. Husk dem, forsta
hvorfor de skete og undga dem i fremtiden.

8. Fejl og darligdomme

De 5 almindeligste fejl

¢ Opleesning og darlig brug af powerpoint.
¢ For langt opleeg, for meget information.

e Mangel pa involvering af publikum.

e Livles taler.

e Problemer med teknik eller lokale.

Arsager til darlige oplaeg

¢ Mangelfuld forberedelse.

e Selvovervurdering.

¢ Ringe selvsikkerhed.

¢ Generel tilveenning og accept af darlige opleeg.

Mest efterspurgte forbedringer
¢ Involvering af publikum.
¢ Kilarhed af stoffet.

e Entusiasme hos taleren.
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Tjeklister

Sig det sa det virker

Jeg haaber, at jeg i mit Foredrag
har kastet et Strejflys over Begrebet Humor.
Robert Storm Petersen, BT, 1. april 1942
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