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1 INLEDNING "SPEAK EASY"

Videotexning

N&st pa tur, var inte blyg, kom in ...

God morgon ...

Men, vad goér du?

Ah, jag &r ledsen ... det &r bara det ...

Bara slappna av. Ta det lugnt.

Ehm, ja ...

Ok, sa vad kommer ni att tala om denna morgon?

Ehm, jaa ... ja ... Jag.

Men &r du saker pa att du har forberett dig val infor detta?

Ja ja ja, men jag ...

/IRugna ner dig, ingen kommer att ata upp dig ...
h....

Men kanner du verkligen till det du goér?

Errrr ... (svimmar)

Har du ndgon gang undrat varfér du inte presenterar till fullo p& muntlig tentamen, &ven om
du har verkligen studerat en hel del?

(uhuh)

Svaret ar enkelt:

(8h)

Om du inte kan kommunicera effektivt, kommer du inte att kunna visa att du verkligen vet vad
du har lart dig.

(ah!)

D3 malet ar att uppnd hogt resultat, maste det du kan och dina fardigheter férenas och
tillsammans bidra till ett harmoniskt och balanserat sétt; din rost och kroppsspraket, logik och
klarhet, rytm och berattande skicklighet och férm&gan att kontrollera dina kénslor maste
samspela.

Genom att ta del av Speak Easy videos kommer jag att hjalpa dig att lara dig hur du anvander
de viktiga kommunikationsfardigheter eftersom vem som helst med ratt typ av motivation och
lite 6vning kan bli battre talara.

Text till videon

Har du ndgonsin undrat varfér du inte utfér sa bra som du hade hoppats p& muntlig tentamen,
aven om du verkligen kan allt?

Speak Easy lar dig att formedla kunskap pa ett effektivt satt sa att du kan prestera battre i
muntlig tentamen eller presentationer.

Varje inlérningssteg ar organiserat i fem avsnitt:

Upptacka: forklaringar av den nyckelkompetens

Lardom: exempel pa hur man kan anvénda olika kommunikationstekniker

Experiment: uppgifter och évningar som hjalper dig testa vad du har lart dig

Bedom din inldrning: verktyg som hjalper dig att bedéma dina prestationer och mata dina
framsteg

Larresurser: lista med anvandbara lankar till online larresurser

Du kan antingen ga igenom Speak Easy i kronologisk ordning eller studera moduler som mest
intresserar dig, utifran den ordning som du sjalv foredrar.
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Textning till Studenhandboken

Har du nagonsin undrat varfér du inte uppnar tillrdckligt bra resultat som du hade hoppats pa
muntlig tentamen, d&ven om du verkligen &r palast?

Svaret ar enkelt: om du inte kan kommunicera effektivt, kommer du inte att kunna visa att du
verkligen vet vad du har lart dig.

D3 malet ar att uppna hégt resultat, maste det du kan och dina fardigheter férenas och
tillsammans bidra till ett harmoniskt och balanserat satt; din rost och kroppssprak, logik och
klarhet, rytm och beréttande skicklighet och férm&gan att kontrollera dina kanslor maste
samspela sa att du har formagan att kontrollera dina kénslor.

Speak Easy lar dig hur du anvander de viktigaste kommunikationsfardigheter i syfte att
évervinna blyghet och radsla nar du stdr infér publik. Med dessa fardigheter &r det lattare att
formedla kunskap pa ett effektivt satt och for att forbattra din prestation under muntlig
tentamen eller nar du haller en presentation.

Vissa manniskor pastar att kunna tala val och kommunicera effektivt ar naturliga fardigheter.

Det ar inte helt sant. Vem som helst med ratt typ av motivation och lite dvning kan lara sig att
tala battre offentligt.
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2 Hur bra ar du pa att tala infor grupp?

Videotexning

Hur bra &r du pa att tala infér publik?

Kénner du dig trygg nar du haller ett tal eller genomfér muntlig tentamen? Fangar din
presentation dina klasskamraters och lararens intresse eller upptécker du tecken pa tristess?
Eller &nnu vérre, nar du ser dem i 6gonen, far du den hemska kanslan av att de inte forstar
vad i hela friden du talar om?

Det forsta du kan gora ar att téanka pd hur andra manniskor kommunicerar.

Vad uppskattar du mest i ett féredrag?

Klarhet, hastighet, deras kreativitet eller deras rést och ansiktsuttryck, deras formaga att
kunna berétta en bra historia, eller det faktum att du som askadare kénner sig delaktig?

Och vad gér att din uppmarksamhet begransas eller vilka saker gar dig pa nerverna?

Ar det att méanniskor talar fér hégt eller for tyst eller forflyttar sig for mycket medan de talar?

Eller kan det vara personer som inte har dgonkontakt eller som alltid glémmer vad de ska
saga? Eller manniskor som mumlar istallet for att tala tydligt... Ursakta? Manniskor som
mumlar och inte talar tydligt... Eller att lyssna pa ndgon som talar om ndgot roligt eller trevligt
men som ser ut och |&ter som om familjens husdjur precis har blivit éverkért?

N&r du tanker pa alla dessa positiva och negativa aspekter, forsdk att analysera din egen
kommunikationsférmaga och forsok att vara sjalvkritisk utifran samma kriterier.

Om du fortfrande inte &r medveten om hur bra eller ddlig du &r pd att kommunicera bér du
forsdka analysera dig sjalv mer.

Med en videokamera, surfplatta eller smartphone kan du spela in en muntlig presentation om
ett amne som du &r intresserad av. Titta darefter pa ditt beteende. P3 sa sétt far du en god
uppfattning om hur bra eller daligt du utfér en presentation och kan bérja identifiera dina
styrkor och svagheter.

Inte sa bra resultat eller?
Text till videon

Vad uppskattar du mest i ett foredrag? Och vad gér att din uppmarksamhet begransas eller
vilka saker gar dig pa nerverna?

Och hur bra ar du p3 att tala infér publik?

Ta del av checklistan for att identifiera dina styrkor och svagheter.

INDIVIDUELL BEDOMNING - STYRKOR OCH SVAGHETER

Styrkor Svagheter
Hur bra ar du pa... y\/ g\/ Justera eller forbattra

-presentera innehallet tydligt och
logiskt
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-anvanda din rost effektivt

- uttala tydligt ord, fraser och
meningar

-tydligt héglésning?

-andas korrekt

-anvanda kroppssprak effektivt och
undvika nervdsa gester

-att ha en bekvam och avslappnad
kroppsstallning

-anvéanda ditt ansiktsuttryck pd ett
[ampligt satt

-att vara saker nar man talar infor
publik?

Utbildningsresurser

Kalla MindTools
Titel Hur bra ar din kommunikationsfc'jrm%ga?

Beskrivning Kort online fragesport for att utvardera din kommunikationsférmaga
Lank www.MindTools.com

Sprak Engelska

Text till Studenhandboken

Hur bra &r du pd att tala infér grupp?

Kanner du dig trygg nar du haller ett tal eller genomfér muntlig tentamen? Fangar din
presentation dina klasskamraters och lararens intresse eller upptédcker du tecken pa tristess?
Eller &nnu vérre, nar du ser dem i 6gonen, far du den hemska kanslan av att de inte forstar
vad i hela friden du talar om?

Det forsta du kan gora ar att tédnka pd hur andra manniskor kommunicerar.

Varje dag lyssnar vi pa andra méanniskor i en mangd olika sammanhang: under lektioner och
forelasningar i skolan eller universitetet, utekvéllar med vénner, pd TV, bara for att ndamna
nagra exempel. Vad var det som du gillade och vad fick du att stdnga av?

Vad uppskattar du mest i ett féredrag? Klarhet, hastighet, kreativitet, rést, ansiktsuttryck,
berattande férmaga eller det faktum att du kanner sig delaktiga?

Ar det att manniskor talar fér hégt eller fér tyst eller forflyttar sig fér mycket medan de talar?

Eller kan det vara personer som inte har 6égonkontakt eller som alltid gldmmer vad de ska
saga? Eller ménniskor som mumlar istallet for att tala tydligt... Ursdkta? Manniskor som
mumlar och inte talar tydligt... Eller att lyssna pa nagon som talar om nagot roligt eller trevligt
men som ser ut och I3ter som om familjens husdjur precis har blivit éverkért av en ton tung
lastbil?

N&r du tanker pa alla dessa positiva och negativa aspekter, forsok att analysera din egen
kommunikationsférmaga och férsok att vara sjalvkritisk utifran samma kriterier.
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Om du fortfrande inte &r medveten om hur bra eller dalig du &r pa att kommunicera bér du
forsdka analysera dig sjalv mer.

Med en videokamera, surfplatta eller smartphone kan du spela in en muntlig presentation om
ett amne som du &r intresserad av. Titta darefter pa ditt beteende. Pa sa sétt far du en god
uppfattning om hur bra eller daligt du utfér en presentation och kan bérja identifiera dina
styrkor och svagheter.

3 Forbered ett tal

3.1 Upptack

3.1.1 Forbered en bra presentation
Videotex

En av hemligheterna bakom ett lyckat féredrag ar att planera den noga och strategiskt.

Om det ar en mycket kort samtal som bara varar ndgra minuter, kan du skriva ner hela
texten, markerar nyckelfraser och sedan, om du inte kdnner dig tillrdckligt sjalvsaker kan du
lara dig texten utantill.

Forst och framst forbered ett strategiskt upplagg som forankrar samtliga malformuleringar.
Dela upp tal i tre delar: inledning, argumentation och en slutsats.

Det ar en mycket bra idé att lara sig inledningen och avslutningen utantill. En bra inledning gor
att du kanner dig mer trygg och bidra till att underlatta ditt évriga framtradande. Ditt slutliga
budskap kan ldmna ett positivt intryck pa din publik.

Tydlighet &r viktigt: hall ditt tal enkelt och tydligt och undvik invecklat och komplicerade
begrepp. Anvand alltid ord och uttryck som &r naturligt fér dig. Anvanda en stil och sprak som
ar lamplig for din publik.

Men framfor allt, planerar ett foredrag som ar latt for dig att lara dig och leverera.

Text till videon

Vad ar hemligheten bakom ett bra féredrag, som ar latt att lara och leverera?

Text till Studenhandboken

En av hemligheterna bakom ett lyckat féredrag ar att planera den noga och strategiskt.

Om det &r en mycket kort samtal som bara varar ndgra minuter, kan du skriva ner hela
texten, markerar nyckelfraser och sedan, om du inte kdnner dig tillrackligt sjalvsaker kan du
ldra dig texten utantill.

Forst och framst forbered ett strategiskt uppldgg som férankrar samtliga malformuleringar.
Dela upp tal i tre delar: inledning, argumentation och en slutsats.
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Det ar en mycket bra idé att lara sig inledningen och avslutningen utantill. En bra inledning gor
att du kanner dig mer trygg och bidra till att underlatta ditt 6vriga framtradande. Ditt slutliga
budskap kan ldmna ett positivt intryck pd din publik.

Tydlighet &r viktigt: hall ditt tal enkelt och tydligt och undvik invecklat och komplicerade
begrepp. Anvand alltid ord och uttryck som &r naturligt for dig. Anvénda en stil och sprak som
ar lamplig for din publik.

Men framfor allt, planerar ett foredrag som ar latt for dig att lara dig och leverera.
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3.2 Lir dig

3.2.1 De viktiga momenten i en presentation

Videotext

De forsta 6gonblicken avgér oftast framg@ngen eller motgdngen i ditt tal. Din publik maste
kdnna att du &r val férberedd, att du &r insatt i &mnet och att tiden som de &gnar at att lyssna
pa din presentation inte &r bortkastad. Det enklaste sattet &r att bérja med en effektiv rubrik
som fangar essensen av presentationen. Till exempel g&s-quill pennan!

Sedan inleder du med dmnet du ska prata om. S8 att publiken blir uppméarksammad och
darmed kan félja din presentation lattare.

Om du vill f& publikens uppmarksamhet, kan du starta genom att stalla vissa retoriska fragor
som du besvarar under din presentation. Till exempel: &r detta verkligen en gas-penna?

Eller, om du kanner dig saker, kan du namna en personlig erfarenhet eller beratta en kort
historia. Till exempel: Jag hittade denna g&s hégt upp i bergen, Jaa... finns det verkligen gass
hoégt upp i bergen?

Det enklaste sattet att utveckla ett tal ar att férbereda en lista med de viktigaste punkterna
som du vill presentera i en logisk f6ljd. Du kan ocksd anvénda hjalredskap i form av grafiska
kartor eller diagram for att tydliggora din presentation. Detta ar ett utmarkt satt att visa en
kronologisk féljd av innehallet och kopplingarna mellan dem. Men férsok inte att pressa in for
mycket i din presentation. Ta itu med de viktigaste frAgorna. Och kom ihdg: inte avvika frén
ditt huvudsakliga tema. Till exempel: duntécke fds fram av gas ... 6h, nej...

Slutet gott allting gott! Eller? Den avslutande delen av din presentation avgor oftast om
presentationen blev lyckad. Publiken minns oftast de sista sakerna du sager och démer dig
utifrdn dessa. Sétt din egen pragel pa den avslutande raden. Avsluta med en minnesvard sista
mening som dhérarna ldgger pd minnet, exempelvis ” fran gdspennan till Ipad”.

Text till videon

Hur kan du fanga publikens uppmaérksamhet? Hur undviker man att inte tappa bort lyssnare
under presentationens gang? Och hur kan man avsluta presentationen sa att det sitter kvar
hos lyssharen?

Bilagor
P8bérja ett tal- anvéndbara fraser

Utveckla ett tal - anvéndbara fraser
Avsluta ett tal - anvdndbara fraser

Utbildningsresurser

Kalla Wikispaces

Titel Grafisk verktyg & visuella hjalpmedel

Beskrivni | Praktiska exempel pa grafiskt verktyg. De kan anvandas bade att ordna

ng innehallet i muntliga presentationer och att skriva uppsatser. De inkluderar
kartor, diagram, grafer, tabeller, tradstaplar, sekvens kedjor etc.

Lank https://studyskillsforuniquelearners.wikispaces.com/Graphic+organizers+%26
+Visual+aids

Sprak Engelska
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Kalla Wikispaces

Titel Studieteknik

Beskrivning Strategier for att organisera larande, bearbeta och anvanda informationen
effektivt

Lank https://studyskillsforuniquelearners.wikispaces.com/writing+Resources

Sprak Engelska

Kalla Text 2 mindmap

Kalla titel Text 2 mindmap

Beskrivning Gratis verktyg for att skapa mindmaps online

Lank www.text2mindmap.com/

Sprak Engelska

Text till Studenhandboken

"Att bérja ratt..."

Din publik maste kanna att du &r val férberedd, att du &r insatt i &mnet och att tiden som de
dgnar at att lyssna pa din presentation inte ar bortkastad.

Din publik maste kanna att du &r véal férberedd, att du &r insatt i &mnet och att tiden som de
agnar at att lyssna pa din presentation inte &r bortkastad.

Sedan inleder du med dmnet du ska prata om. S8 att publiken blir uppméarksammad och
darmed kan félja din presentation lattare.

Om du vill f& publikens uppmaérksamhet, kan du starta genom att stélla vissa retoriska fragor
som du besvarar under din presentation.

Eller, om du kanner dig saker, kan du nédmna en personlig erfarenhet eller beratta en kort
historia.

"Tappa bort vad du vill séga”

Det enklaste sattet att utveckla ett tal ar att férbereda en lista med de viktigaste punkterna
som du vill presentera i en logisk foljd. Du kan ocksd anvénda hjélredskap i form av grafiska
kartor eller diagram for att tydliggdra din presentation. Detta ar ett utmarkt satt att visa en
kronologisk féljd av innehallet och kopplingarna mellan dem. Men férsék inte att pressa in for
mycket i din presentation. Ta itu med de viktigaste frdgorna. Och kom ihdg: inte avvika frén
ditt huvudsakliga tema.

"Slutet gott, allting gott"

Slutet gott allting gott! Om du har lyckats releverera anda till slutet ar det viktigt att avsluta
pa ett tillfredstallande sétt din presentation. Den avslutande delen av din presentation avgor
oftast om presentationen blev lyckad. Publiken minns oftast de sista sakerna du sager och
démer dig utifrdn dessa. Sammanfatta i korta drag de viktigaste punkterna du har gtt
igenom. Om du valjer att uttrycka din personliga asikt, stédj den genom att citera relevanta
kallor. Avsluta med en minnesvard sista mening som dhorarna lagger pé’n minnet, exempelvis ”
frén gaspennan till Ipad”.
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3.2.2 Att vdlja stil och lampligt sprakbruk

Videtext

N&r du planerar ditt tal maste du ta hansyn till det sprék du ska anvédnda. Din stil och grad av
formalitet beror bade pa temat och din publik.

I skolan eller universitetet bestar ahérarna oftast av larare och féreldsare och du kommer att
forvantas anvanda den tekniska terminologin for ditt specifika amne. Ju mer exakt och
relevanta ditt sprak ar desto fler podng far du.

Om publiken bestdr mestadels av icke-experter, undvik teknisk jargong. I basta fall kommer
de tror att du férsoker att imponera. I vérsta fall kommer de inte att férsta vad du pratar om.
Generellt &r det alltid battre att férséka och anvdanda enkla ordformuleringar och
konstruktioner &ven nar man ska forklara komplexa idéer. Koncentrera dig pa vad som krévs
for just din presentation och slésa inte orden. Undvika alltfér 1dnga, komplexa meningar som
kan orsaka... vad sa ja? ... ah ja... att du tappar bort vad du ville saga.

S3, ju mer direkt, okomplicerad och koncis du ar, desto mer framg%ngsrik kommer du att bli.

Text till videon

Vad &r att foredra vid tal och presentationer; teknisk terminologi eller enklare ordférrad och
konstruktioner?

Text till Studenhandboken

N&r du planerar ditt tal, maste du ta hansyn till det sprak du ska anvanda. Din stil och grad av
formalitet beror bade pa temat och din publik.

I skolan eller universitetet bestar 8hdrarna oftast av larare och foreldsare och du kommer att
forvantas anvanda den tekniska terminologin for ditt specifika amne. Ju mer exakt och
relevanta ditt sprak ar desto fler podng far du.

Om publiken bestdr mestadels av icke-experter, undvik teknisk jargong. I basta fall kommer
de tror att du foérsoker att imponera. I vérsta fall kommer de inte att férstd vad du pratar om.

Generellt ar det alltid battre att foérsdéka och anvanda enkla ordformuleringar och
konstruktioner &ven nar man ska férklara komplexa idéer. Koncentrera dig pa vad som krévs
for just din presentation - slésa inte orden.

Undvika alltfér Idnga, komplexa meningar som kan fa dig att tappa bort vad du ville saga.

S8, ju mer direkt, okomplicerad och koncis du &r, desto mer framgangsrik kommer du att bli.
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3.3 Experimentet

3.3.1 Analysera andras presentationer

Varfér uppfinna ndgot om ndgon annan redan har gjort det? Ett effektivt satt att lara sig &r att
se hur andra manniskor har redan l6st ett problem. I ditt fall innebar detta att analysera hur
andra personer har lagt upp sina presentationer. Anvanda féljande mall fér anteckning.

Hur presenterades dmnet?

Hur lyckades talaren fanga publikens
uppmarksamhet?

Hur var talet uppbyggd?

Vilken typ av sprék anvéndes?

Hur avslutades presentationen?

Nedan finner du nagra lankar till intressanta foredrag. Nagra av videorna har ocksa
undertexter och manus.

Kalla TED- Teknik, underhallning och Design

Titel Taylor Wilson: Japp, jag byggde en karnfusionsreaktor

Beskrivning I en 4-minuters samtal beskriver Taylor Wilson hur han vid 14 ars 3lder,
byggde en arbetande fusionsreaktor i férdldrarnas garage (manus).

Lank www.Ted.com/Talks/taylor wilson yup i built a nuclear fusion reactor
Sprak Engelska

Kalla TED- CERN

Titel Jamie Edwards: S& byggde jag en karn-reaktor vid 13 8rs dlder

Beskrivning Han redogdr for de hinder han métte och hur han forsdkte dvertyga sin
rektor att bestalla deuterium p& ebay.

Lank http://tedxcern.Web.CERN.ch/video/2014/how-i-Built-Nuclear-Reactor-
Age-13
Sprak Engelska
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3.3.2 Forbered ditt tal

Valj ett amne som du vill presentera i skolan eller universitet. Du kan anvanda dig av mallen
nedan, for att hjalpa dig att organisera ditt innehall, men det finns andra sétt (grafiska bilder,
kartor etc.). Anvand den som passar dig bast.

INTRODUKTION

Valkomna publiken

Presentera dig sjalv

Presentera rubriken och
innehdllet

Forklara dina mal

Att fa publikens
uppmarksambhet...

-fakta, handelser, statistik

-retoriska frégor

- personliga erfarenheter
eller berattelse

UTVECKLING

Forklara amnet

-beskriva huvudtanken,
fakta, process...

- ange olika synpunkter

-jamfora férdelar och
nackdelar

-analysera orsaker till och
effekter

-ge bevis och bekrdftar
kallor

SLUTSATS

Sammanfatta kort de
viktigaste punkterna

Ge din personliga dsikt

Avsluta med ett starkt
budskap
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3.4 Utvardera din inlarning

Anvanda foljande checklistor for att se till att ditt foredrag ar val strukturerad.

Checklista - for yrkesutbildning och gymnasieskolor (EQF 3/4/5)

FRAGOR

Ja

Nej

Justera eller forbattra

Har titeln fangat karnan i min presentation?

Finns det en introduktion, argumentation
och en slutsats?

Har inledningen fangat publikens
uppmarksamhet?

Ar presentationen upplagt pa ett tydligt
satt?

Ar allt innehall relevant?

Sammanfattar slutsatser och huvudpunkter?

Ar det |ampligt att inkludera min personliga
asikt?

Finns det en minnesvérd sista meningen?
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Checklista - for universitet (EQF 6)

FRAGOR Ja Nej Justera eller forbattra
Har titeln fanga kédrnan i min presentation?
Finns det en introduktion, argumentation
och en slutsats?
Min inledning redogdr tydligt vad jag ska
prata om?
Fangar inledningen publikens
uppmarksamhet?
Ar innehallet logiskt strukturerat?
Ar malen tydligt férankrade?
Férankras all innehall till huvudtemat i min
presentation?
Ar alla viktiga fragor noggrant och tydligt
analyserade?
Stods uttalanden/idéer av relevanta kallor?
Ar kallhdnvisningen angivett korrekt?
Genomsyras de olika teman fran ett kritiskt
forhallningssatt?
Sammanfattar slutsatserna samtliga
huvudpunkter?
Innehéller slutsatserna mina personliga
dsikter och resonemnag men aven relevant
kallhanvisning?
Finns det ett starkt budskap i sista
meningen?
Ar spraket anpassad till temat, syftet och
publiken?
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4 ANVAND GRAFIK I DIN PRESENTATION

4.1 Upptack

4.1.1 Varfor ar en bild vard tusen ord

Videotext

Talesattet "en bild dr vard tusen ord" forklarar exakt varfor du ska prioritera bilder i stallet for
ord nar du forbereder din presentation.

Om du vill férklara hur du tréffade USA president, kommer en bild av er tva tillsammans att
vaga tyngst? God afton, herr President...

Att illustrera en bild och koppla till de punkter du vill férmedla ger ratt effekt. Med bilder
menar jag fotografier, ritningar, diagram och video. Ahdrare kanske inte kommer ihdg vad du
sa, men de kommer minnas en meningsfull bild.

Visualisering ger trovardighet eftersom det muntliga budskapet forstarks och stéds i form av
text och bilder.

Att kunna férankra fysiska objekt eller modeller i din presentation tilldter dig att pa ett mer
effektivt satt visa hur ndgot fungerar och de kan stimulera publikens intresse.

Om du talar om hur en bro ar designad, varfér inte géra en modell och visa det som en del av
av presentationen? Men se till att denna "realia" latt kan ses av alla i rummet och att det inte
ar alltfor stérande.

Det finns tre grundldggande saker att tdnka pa nar du véljer visuella hjélpmedel i din
presentation:

For det forsta maste de forklara dina idéer tydligt.

For det andra maste de gora det lattare for publiken att forstd dina idéer och félja din
presentation.

Och sist men inte minst, de maste hjalpa dig att komma ihag din presentation och halla dig pa
ratt spar.

Text till videon
Hur ska du balansera anvéndning av text och bilder i en presentation?

Bilagor
Visuella effekter och deras anvandning

Utbildningsresurser

Kalla TED TALKS
Titel Bill Gates: Myggor, malaria och utbildning

Beskrivning Bill Gates sldpper ut myggor pa scenen: det &r ett utmarkt exempel hur
"realia" kan anvandas under ett féredrag.

printed05/12/16 | pag. 18/73



Lank http://www.Ted.com/Talks/bill gates unplugged
Sprak SV

Text till Studenhandboken

Talesattet "en bild &r vérd tusen ord" forklarar exakt varfér du ska prioritera bilder i stallet for
ord nar du férbereder din presentation.

Du kan leverera ett anmarkningsvart tal mer effektivt om du associerar ratt bilder med de
punkter du vill illustrera. Bilder inneh3ller fotografier, ritningar, diagram och video. Ahérare
kanske inte minns exakt vad du sa, men de kommer minnas en kraftfull, meningsfull bild.

Visualisering ger trovardighet eftersom det muntliga budskapet forstarks och stéds i form av
text och bilder.

Om du férklara hur du traffade ordféranden for USA, skulle inte en bild pa er tva tillsammans
fa storre effekt?

Att kunna férankra fysiska objekt eller modeller i din presentation tilldter dig att pd ett mer
effektivt satt visa hur ndgot fungerar och de kan stimulera publikens intresse.

Om du talar om hur en bro ar designad, varfér inte géra en modell och visa det som en del av
av presentationen? Men se till att denna "realia" latt kan ses av alla i rummet och att det inte
ar alltfor stérande.

Om de anvénds val, kan visuella hjdlpmedel forbattra ditt tal, dock kan det fa kontraproduktiv
effekt om de anvénds fel dd det kan leda till att presentationen blir forstérd. Det finns tre
grundldggande saker att tdnka pa nar du véljer visuella hjdlpmedel i din presentation:

For det forsta ska de hjalpa till att forklara dina idéer tydligt, att stédja dina argument och att
rikta uppmarksamheten pé’l de verkligt viktiga punkterna.

For det andra maste de gora det lattare for publiken att forstd dina idéer och félja din
presentation.

Och sist men inte minst, de maste hjalpa dig att komma ihag din presentation och halla dig pa
ratt spar.
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4.2 Lar dig mer

4.2.1 Layout- och grafikfunktioner
Videotext

Det finns manga olika asikter och uppfattningar kring tillvdgagangsséttet att férbereda visuella
effekter. Dock &r man dverens om att de effektivt maste stddja din presentation. Valj ut
relevanta begrepp och bilder som ska inkluderas i din presentation.

Anvand inte bilder som har mycket innehdll och text.
En bild fér varje viktig punkt kommer att vara mer an tillrackligt.

Kom ih3g att grafer eller diagram med statistik brukar ta mycket langre tid att férklara, och for
publiken att ta till sig, an bilder med lite information eller en enda bild.

Visa endast fakta och siffror som du tycker ar nédvandiga.
Om du inkluderar text, anvanda korta enkla, direkta meningar.
Ta med relevanta kallor och meningsfulla uttalanden.

Hall layout och grafik enkelt. Anvander ett stor och tydlig teckensnitt och endast ett par
punkter.

Anvénda specialeffekter, animationer eller videoclips i de fall d& de verkligen bidrar till din
presentation.

Slésa inte din tid pa att skapa alltfér utarbetade bilder med for mycket detaljer, eller fér
manga bilder, farger, teckensnitt eller animationer. De kommer bara att distrahera publiken
fran vad du forsoker sédga.

(Hej, jag ar fortfarande har!)
Hall det enkelt hela tiden!

Text till videon

Ta aldrig med altfér utarbetade bilder. Inkludera endast de mest nédvandigaste bitarna av
texten och lagg till relevanta bilder till varje textdel.

Bilagor
Férbered grafik: tips och férslag fér layout och grafik

Utbildningsresurser

Kalla MindTools

Titel Att skapa presentationsgrafik

Beskrivning Artikel med bra tips och férslag pa hur du anvénder visuella hjdlpmedel
Lank www.MindTools.com/pages/article/Creating-presentation-Visuals.htm

Sprak Engelska

Kélla Prezi

Kalla titel Prezi

Beskrivning Moln-baserade presentationsverktyg
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Lank https://Prezi.com/

Sprak Engelska

Text till Studenhandboken

Det finns manga olika dsikter och uppfattningar kring tillvidgagangssattet att férbereda visuella
effekter. Dock &r man dverens om att de effektivt maste stédja din presentation.

Valj ut relevanta begrepp och bilder som ska inkluderas i din presentation.

Anvand inte bilder som har mycket innehdll och text.
En bild fér varje viktig punkt kommer att vara mer an tillrackligt.

Kom ih3g att grafer eller diagram med statistik brukar ta mycket langre tid att férklara, och for
publiken att ta till sig, an bilder med lite information eller en enda bild.

Visa endast fakta och siffror som du tycker ar jatteviktigt.
Om du inkluderar text, anvanda korta enkla, direkta meningar.
Ta med relevanta kallor och meningsfulla uttalanden.

Halla layout och grafik enkelt. Anvander ett stor och tydlig teckensnitt och endast ett par
punkter.

Anvénda specialeffekter, animationer eller videoclips i de fall d& de verkligen bidrar till din
presentation.

Slésa inte din tid pa att skapa alltfér utarbetade bilder med for mycket detaljer, eller for
manga bilder, farger, teckensnitt eller animationer. De kommer bara att distrahera publiken
fran vad du forsoker saga.

Hall det enkelt hela tiden!
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4.2.2 Upphovsratt

Videotext
Dina bilder och visuella hjalpmedel kan inneh&lla text, bilder, video eller grafik som du har
tagit fr@n internet eller andra kaéllor.

I detta fall maste du se till att undersoka i forvdg om de &r upphovsrattsfria. Om de inte &r det
maste du fraga dgaren om lov innan du véljer att anvanda de i din presentation.

Du kan inte bara kopiera och klistra in material skrivha av andra och sedan publicera eller
ldgga upp dem pa en webbsida eller pa sociala medier.

Om du gér det, kan man genom enkel internetsékning fa en uppdatering och du kan bli
anklagad for plagiat och dgaren kan krdva ersattning.

Om du anvander upphovsrattsfri material bér du ange kallan och férfattaren. Det finns minst
tre goda skal att ndmna var materialet kommer ifran:

Forst, det &r etiskt ratt att erkdnna nagon annans arbete.

For det andra, ndgon i publiken som &r intresserad av ditt &mne kommer lattare att kunna
hitta det material du har anvant.

Och for det tredje om du véljer att referera till tillférlitliga och auktoritativa kallor tillfér det
mer trovardighet till din presentation.

Text till videon
Se till att i forvag underséka om materialet du anvander &r upphovsréttsfria och i sa fall ange
alltid kallan.

Utbildningsresurser

Kalla University of Southampton

Titel Att erkdnna kunskap: en akademisk guide till hur man anger referenser

Beskrivning En anvandbar guide utvecklat av University of Southampton som férklarar
hur man anger kallor och férfattare.

Lank www.Southampton.AC.uk/Uni-Life/Learning-Teaching/Skills-Guides.Page

Sprak S\

Kalla Stanford University bibliotek

Titel Upphovsratt och rattvis anvandning

Beskrivning Hemsidan tillagnat for regler kring upphovsratt.

Lank http://FairUse.Stanford.edu/Overview/

Sprak SV

Kalla Creative Commons
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Titel Creative Commons webbplats

Beskrivning Creative Commons ger en upphovsrittslicens som tillater dig att dela och
anvdnda material p3 ett flexibelt satt. Det finns ocksa en sékmotor som
kan hjalpa till att hitta upphovsrattsligt fria resurser pa Internet.

Lank https://creativecommons.org/about

Sprak SV

Text till Studenhandboken

Dina bilder och visuella hjalpmedel kan innehalla text, bilder, videor eller grafik som du har
tagit fran internet eller andra kallor.

I detta fall maste du se till att undersoka i férvag om de &r upphovsrattsfria. Om de inte &r det
maste du frdga dgaren om lov att anvdnda dem.

Du kan inte bara kopiera och klistra in material skrivna av andra och sedan publicera eller
ldgga upp dem pa en webbsida eller pa sociala medier.

Om du gér det, kan man genom enkel internetsékning fa en uppdatering och du kan bli
anklagad for plagiat. och Du kommer att vara skyldig till upphovsrattsligt intrdng och &garen
kan krava ersattning.

Om du anvander upphovsrattsfri material, bor du ange kallan och férfattaren. Det finns minst
tre goda skal att ndmna var materialet kommer fran:

Forst, det &r etiskt ratt att erkdnna ndgon annans arbete.

For det andra, ndgon i publiken som &r intresserad av ditt &mne kommer lattare att kunna
hitta det material du har anvant.

Och for det tredje om du véljer att referera till tillférlitliga och auktoritativa kallor tillfér det
mer trovardighet till din presentation.
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4.2.3 Undvik problem med projektorer, datorer och internetanslutning
Videotext

Har du varit med om att din presentation blev férstérd da utrustningen inte fungerade som den
ska?

Du kunde inte ansluta din dator till projektorn? Bildens uppldsning var fel? Internetanslutning
krénglade?

S& dar star du framfér en publik som nédstan utbrister "varfér i hela friden har du inte
kontrollerat detta innan?"

Darfor ar det oerhort viktigt att kontrollera allt i forvag.

Kontrollera att datorn nar det kopplas till projektorn.

Se till att laserpekarens fungerar korrekt.

Kontrollera internetanslutningen och dess hastighet s3 att det ar snabbt nog fér dig.
Kontrollera att bilderna latt kan ses av alla i rummet. (Ursdkta, dar borta, kan du se ok? Tack.

Ha alltid en backup plan. Om tekniken strular m&ste du vara beredd att leverera en bra
presentation utan visuella hjalpmedel!

Nej, det finns ingen anledning for det... lita bara pa dig sjalv.

Text till videon

Det hjélper inte att bli arg pa tekniken om projektorn eller datorn inte fungerar. Kontrollera all
utrustning i férvég. Och vara redo att leverera en presentation utan visuella hjalpmedel!

Utbildningsresurser

Kalla Microsoft

Kalla titel Ansluta en projektor (galler fér Windows 7)

Beskrivning Hur du ansluter till en projektor

Lank http://Windows.microsoft.com/en-pH/Windows7/Connect-to-a-Projector
Sprak S\

Kalla University of Maryland

Kalla titel Ansluta din Mac till en projektor

Beskrivning Hur du ansluter en Mac till en projektor

Lank http://www.Arch.UMD.edu/tutorial/how-Connect-your-Mac-Projector
Sprak SV

Text till Studenthandboken

Har din presentation nagonsin varit forstért eftersom utrustningen inte fungerar?
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Du kunde inte ansluta din dator till projektorn? Bildens upplésning var daligt? Eller du kunde
inte ansluta till Internet? Och det finns du stdr framfér en publik som tanker "varfor i hela
friden inte de kolla detta innan?"

Jag &r saker pa att du kommer ihdg exakt hur desperat du kdnde. Och om det aldrig har hant
med dig, se till att det aldrig gor!

S8, nar du planerar ett féredrag med grafik, kolla in lokalen och all utrustning du behéver.

Kontrollera att datorn ar kompatibel med projektorn. Kontrollera att fjarrkontrollen och
laserpekarens fungerar korrekt.

Om du behdver en Internet-anslutning, kontrollera att du kan komma at den och, vid behov be
om ett anvandar-ID eller l6senord att logga in.

Om mojligt, gora slutprov och projicera bilderna pd skdrmen innan presentationen. Kontrollera
att de latt kan ses av alla i rummet. P& sd séatt kan du gldmma om utrustning och fokusera pa
ditt féoredrag och din publik.

Och har alltid en backup plan. Eftersom om tekniken kan du, maste du vara beredd att
anvanda din Plan B och leverera en bra presentation utan visuella hjalpmedel!
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4.2.4 Presentation med visuella effekter
Videotext

Det viktigaste att komma ihdg d&@ man anvander sig av visuella effekter ar att du alltid maste
vara i centrum for uppmarksamheten. Publiken ska fokusera pa dig medan du star och pratar
och det ar upp till dig att avgora nar dess uppmarksamhet ska forflyttas till bildspelet som du
redogor for.

Darfér maste du se till att visuellt férankra din presentation.
Visa dem bara bilderna da du hanvisar till dem.

L&s inte direkt fran bilder.
Vand aldrig publiken ryggen.
Hall alltid gonkontakt med din publik.

Om du vill kunna férflytta dig i salen anvand en fjarrkontroll for att &ndra bilder s du behdver
inte vara nara datorn.

Aven om laserpekaren &r ett intressant verktyg ska den inte anvéndas for att visa irrelevanta
detaljer... eller férblinda din publik.

Och ett sista forslag: om du vill dela ut 8hérarkopior, vénta till slutet av presentationen for
risken finns att om du valjer att dela de tidigare att alla tittar ner och laser de istdllet for att
uppmaérksamheten ska vara pa dig och ditt tal.

Text till videon
Vad bér publiken fokusera pa dina bilder eller dig?

Bilagor
Anvandbara fraser att anvanda nar du refererar till visuella effekter

Text till Studenhandboken

Det viktigaste att komma ihdg d@ man anvénder sig av visuella effekter &r att du alltid maste
vara i centrum for uppméarksamheten Publiken ska fokusera pa dig medan du star och pratar
och det ar upp till dig att avgdra nar dess uppmdrksamhet ska forflyttas till bildspelet som du
redogor for

Darfér maste du se till att visuellt férankra din presentation.
Visa dem bara bilderna da du hanvisar till dem.

Trana i forvag vad du ska sdga pa varje bild. P& detta satt kommer du att kunna kasta en blick
pa varje bild och veta exakt vad du vill siga.

Las inte direkt fran bilder och vand aldrig publiken ryggen. Med andra ord se till att bevara
6gonkontakt med din publik.

Om du vill kunna forflytta dig i salen anvénd en fjarrkontroll for att &ndra bilder s& du behéver
inte vara nara datorn.
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Och ett sista férslag: om du vill dela ut 8hdrarkopior, vénta till slutet av presentationen for
risken finns att om du valjer att dela ut de tidigare att alla tittar ner och laser de istéllet for att
uppmaérksamheten ska vara pa dig och ditt tal.

4.3 Experimentet

4.3.1 Forbered den visuella upplevelsen

Forbered din presentation med visuella effekter som du planerar att halla pa en skola eller
universitet.

Innan du boérjar, bestdm vad du ska saga for varje bild. I den vanstra kolumnen antecknar du
innehallet (bilder, diagram, etc.) som kommer att omfattas; i andra kolumnen skriv texten
eller nyckelord i din presentation. P& detta s&tt, vet du vet du vad du ska séga till varje bild
(se de bifogade exempel nedan).

Efter det, kan du skapa layouten till bilderna och fylla dem med korta text eller bilder som
bast stdder din presentation. Valj programvara eller molntjansten som du kanner dig mest
bekvam med.

Beskrivning av innehadllet i dina Texten eller nyckelord i din presentation
bilder

Introduktion
F& publikens uppmarksamhet
Sammanfatta innehallet

Bild 1

Bild 2

Utveckling
Visa fakta, data, etc.

Bild 3

Bild 4

Bild 5

Bild 6-

Bild 7-

Bild...-

Slutsats

Sammanfatta de viktigaste punkterna i
presentationen
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Avsluta med ett starkt budskap

Bild...-

Bild...

Bilagor:

Exempel pa planering och innehallet i bilder [word] [pdf]

Exempel pa en presentation [PowerPoint]
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4.4 Utvardera din inlarning

Anvinda féljande checklista for att vara pa den sdkra sidan att presentationen gar i ratt
riktning

CHECKLISTA

FRAGOR Ja Nej Justera eller forbattra

Har du berdknat tiden som kravs att
presentera med visuella effekter?

Har du forberett en kommentar for varje
bild?

Har du kontrollerat utrustningen? Dator,
projektor, internetanslutningen?

Finns det en bild som presentera
huvudtemat?

Ar den visuella effekten tillrécklig for att
synas tydligt av alla i rummet?

Har du anvant samma layout och grafik for
alla dina bilder?

Finns det en tydlig kontrast mellan
bokstaver och bakgrunden?

Ar teckensnittet tillréckligt stort for att
enkelt Iasas av alla i publiken?

Finns det sex punkter eller mindre?

Stoder bilder och diagram din presentation?

Ar bilder och texter latta att forsta?

Finns det en sista bild med ett avslutande

budskap?
Har du sett till du inte géra intrang i
upphovsratten?
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5 ANDNINGSTEKNIK VID offentliga tal

5.1 Upptack

5.1.1 Varfor ar andningen sa viktig i offentliga tal?
Videotext

Om du fragar skadespelare att rangordna de viktigaste tekniker som de anvander i sina jobb,
kommer "andningen" hégt upp pa listan.

P& samma sétt spelar andningen en nyckelroll i offentliga tal.

Genom att andas ordentligt kan du avsevart forbattra kvaliteten pa din rost. Det hjalper dig att
anpassa din rost lattare, och att fa ratt tempo och tonhéjd. Och det innebar ocksa att du kan
pausa mer effektivt.

Djup, regelbunden andning minskar spanningen. Du kanner dig mer saker och kan fokusera
battre. Kontrollerad andning hjélper dig hantera kritik battre, ta itu med kluriga fragor och
argumentera kring din st&ndpunkt.

Att kunna leverera ett tal krédver manga fardigheter, men en utgdngspunkt &r kanske att veta
hurdu ska andas ordentligt. Och precis som andra fardigheter, ar det ndgot du kan lara dig.

S&, om du vill tala offentligt, m3ste du kunna anpassa din andning. Inte bara nar du talar, men
ocksd néar du sjunger, gor sport eller andra fysiska aktiviteter. Du kommer snabbt att inse att
om du kan styra din andning, du kommer att prestera battre nar du fér samtal.

Text till videon
Att kunna andas korrekt ar avgdrande om du ska halla offentliga tal.

Text till Studenhandboken

Om du frdgar skddespelare att rangordna de viktigaste tekniker som de anvander i sina jobb,
kommer "andningen" hégt upp pa listan.

P& samma sétt spelar andningen en nyckelroll i offentliga tal.

Genom att andas ordentligt kan du avsevért forbattra kvaliteten pa din rost. Det hjalper dig att
anpassa din rost lattare, och att fa ratt tempo och tonhdjd. Och det innebér ocksa att du kan
pausa mer effektivt.

Djup, regelbunden andning minskar spanningen. Du kanner dig mer saker och kan fokusera
battre. Kontrollerad andning hjélper dig hantera kritik battre, ta itu med kluriga fragor och
argumentera kring din stdndpunkt.
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Att kunna leverera ett tal krdver manga fardigheter, men en utgdngspunkt dr kanske att veta
hurdu ska andas ordentligt. Och precis som andra fardigheter, ar det ndgot du kan lara dig.

S8, om du vill tala offentligt, maste du kunna anpassa din andning. Inte bara néar du talar, men
ocksd néar du sjunger, gér sport eller andra fysiska aktiviteter. Du kommer snabbt att inse att
om du kan styra din andning, du kommer att prestera battre nar du fér samtal.
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5.2 Lar dig

5.2.1 Andas korrekt
Videotext

Om du vill lara dig att andas ordentligt, ar det viktigt med korrekt hallning.

Nej, inte std sddar! Du &r inte en séck potatis.

Std upp rak, nej, inte sd stel... du ar inte pa slagsfaltet!

Koppla av, star med din vikt fordelat pa bada fétterna, med knana avslappnande.
Lagg fram ditt backen, rata ut ryggen och slappna av i axlarna.

Du skall inte titta pa golvet eller i taket. Titta rakt framfor dig.

OK, det ar mycket battre!

Nu I8t oss se hur man andas ordentligt.

Lagga handen p& magen. Nej, inte dér, lite hogre. Det &r ratt.

Andas alltid in genom nasan. Fyll buken med luft. Du ska ocksa kénna din hand framat lite.
Hall andan en stund.

Andas ut 1dngsamt genom munnen, spdnn magmusklerna.

Anta att du &r ett dragspel eller, annu battre, en ballong fylld med Iuft.

Forestall dig buken. N&r ljudet gdr ut... &r magen platt... ok kanske &r det inte ett bra
exempel. Forestdll dig att du ar ett dragspel.

Forsok fa en viss vana.

Din andning bér vara 18ngsam och djup.

OK, det ar bra.

Men naturligtvis, du behéver inte ldmna din hand p& magen! Du &r inte gravid.

Text till videon
N&gra praktiska tips om hur man kan trédna andningen.

Utbildningsresurser

Kalla Royal National Theatre UK

Titel Vocal uppvarmning - andas

Beskrivning Online andningslektioner framtagna av Nationell teater. De ar mycket
anvandbara for alla som vill férbattra sin kommunikationsférmaga.

Lank http://www.nationaltheatre.org.uk/video/Vocal-Warm-Up-1-Breathing

Sprak Sv
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5.2.2 Andning och tal

Videotext

Innan du bodrjar ditt tal, ta ett djupt andetag.
Du maste kdnna att du har tillréckligt med luft i lungorna.

Andas ut nar du talar ditt férsta ord och gér en kort paus mellan varje mening och fyll dina
lungor med luft.

Talar inte for fort for da blir du andfddd och syre ndr inte till din hjarna och du bérjar kdnna
yrsel och forlorar kontroll. Hoéger, var var jag? Ah ja, ett djupt andetag att rensa sinnet och
starta igen.

Var inte radd att ta ldngre pauser &n vad du normalt gor. ... De tilldter dig att andas djupt...
De hjalper dig att slappna av och slappa spanningar... De ger dig tid att tédnka vad du ska saga
darefter. ... Och att valja de basta orden... De lagger en dramatisk kvalitet... Och din publik
kan dven tro... att du reflekterar ett steg djupare innan du uttalar dig ...

Men ibland... prata du alltfér... Idngsamt... med 18nga... pauser pa fel... stéllen...

OK, du gér Idngsamt framat, men du ar andfadd anda! I detta fall ihdg att andas med nasan
nar du avslutar en mening och andas ldngsamt nar du talar.

Ova genom att ldsa ndgra texter hégt och varje gang du kénner dig lite andfadd, ta en 1ang
paus och ett par djupa andetag, lik en dykare innan han dyker i vatten.

Du kommer att se att allt g&r mycket smidigare.

Text till videon
Glém aldrig att andas ordentligt nar du levererar ett tal till publik

Text till Studenhandboken

Innan du boérjar ditt tal, ta ett djupt andetag.
Du maste kdnna att du har tillréckligt med luft i lungorna.

Andas ut nar du talar ditt férsta ord och gér en kort paus mellan varje mening och fyll dina
lungor med luft.

Var inte rédd att ta langre pauser &n vad du normalt gér. ... De tilldter dig att andas djupt...
De hjalper dig att slappna av och slappa spanningar... De ger dig tid att tanka vad du ska saga
darefter. ... Och att valja de basta orden... De lagger en dramatisk kvalitet... Och din publik
kan dven tro... att du reflekterar ett steg djupare innan du uttalar dig ...

Men ibland... prata du alltfor... I1dngsamt... med 18nga... pauser p3 fel... stéllen...

OK, du gar Iangsamt framat, men du &r andfadd anda! I detta fall ihdg att andas med n&san
nar du avslutar en mening och andas langsamt nar du talar.

Ova genom att ldsa nagra texter hégt och varje gang du kénner dig lite andfadd, ta en lang
paus och ett par djupa andetag, lik en dykare innan han dyker i vatten.
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Du kommer att se att darefter blir allt mycket lattare.

5.3 Experimentet

5.3.1 Ova p& andningsteknik
Ett effektivt satt att ldra sig och dva pa andningen &r att se nagra praktiska exempel.

P& YouTube, finns det massor av filmer som lar dig hur man andas ordentligt. Skriv i
sokfaltet "andningsteknik" och du kommer att f8 manga relevanta trédffar som &r anvandbara.
Utover klipp att tala infér publik, kommer du dven att hitta andningsteknik fér sang, sport eller
andra fysiska aktiviteter.

5.4 Utvardera din inlarning

Anvadnd foljande checklista for att se om du har korrekt andningsteknik

CHECKLISTA

FRAGOR Ja Nej Justera eller forbittra

Du andas in genom nasan?

Din mage vidgas nar du andas in?

Haller du dina axlar still medan du andas in?

Andas du genom munnen?

Arbetar dina magmusklerna medan du
andas?
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6 Anvand rosten

6.1 Upptack
6.1.1 Din rost ar du

Videotext

Du har ndgonsin undrat...
DRINNG
DRINNG
DRINNG

Hej!

Ja, det ar ratt det ar jag, rosten fran Speak Easy

Ah du kande igen min rost.

Sjalvklart. Det ar vara roster som bést representerar oss. De &r direkt igenkdnnbara.

Ja, din rost ska passa in i kontexten utifran det ordférrdd du anvénder. Sjalvklart, om du séger
o . . . . o . o . o . P o

nagot roligt, bor din rést lata glad; exakt, om du sdger nagot sorgligt, maste din rost lata mer

allvarligt. Det ar verkligheten.

Ja, anvand din rost for att fa fram rétt kanslor i det du séger. Uhuh, lyssnaren maste kanna att
det &r vad du verkligen tycker. Om inte, s kommer du att |3ta falskt och det blir inte lika
O6vertygande.

Och framfor allt anvand inte alltid samma tonfall. Om du inte variera din ton, rytm och volym,
kommer ingen att lyssna pa dig.

Naturligtvis kan du ldra dig att anvénda din rost ocksa. Det kraver inte alltfér stor
anstréangning och du kan hitta hundratals situationer att 6va pa. Nar man till exempel talar till
sina vanner, familj eller, om du ar lite blyg och féredrar en okritisk publik, ditt séllskapsdjur!

Ah ursakta, jag maste lamna dig nu... ja jag berattade precis féor min hund om min nya chef...
ledsen hejda.

Tja, som sagt, tydligen ar hans skallning mycket varre an hans bett, férsta intrycket ar hemskt
men han har faktiskt...

Text till videon

Har du ndgonsin undrat vad utmarker just dig &n ndgon annan? Du kanske tycker det ar ditt
ansikte. Men det ar det inte. Det ar din rost.

Utbildningsresurser

Kalla Royal National Theatre UK
Titel Roést
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Beskrivning Online lektioner fran Nationalteatern som lar dig hur man anvéander
rosten for att agera. De ar mycket anvandbara d@ven for alla som vill
forbattra sin kommunikationsférmaga.

Lank http://www.nationaltheatre.org.uk/backstage/Voice
Sprak Sv

Kalla YouTube

Nyckelord Rostteknik for offentliga tal

Beskrivning P& Youtube finns det en hel del anvéandbara klipp som lar ut hur man
anvander rosten pa ett effektivt satt vid offentliga tal.

Lank www.youtube.com
Sprak Sv

Text till Studenhandboken

N&r du ringer mig, kan jag inte se dig, men jag kdnna igen omedelbart din rést. Det &r vara
roster som béast representerar oss.

Rost, och hur vi anvédnder den, kan ha en storre effekt pa lyssnaren &n de faktiska ord du
anvander.

Precis som klader maste passa din kropp, s& anpassas din rést utifran det du séger. Om du

. o . . . . [*] . (o] . o . . o
sager nagot roligt, bor din rést lata glad; Om du sager nagot sorgligt, maste din rést later mer
allvarligt.

Du kan inte sdga "Ah, det var det mest fantastiska som n&gonsin har hdnt mig!" med en rost
fran andra sidan graven.

Anvand din rost for att generera kanslor 1ampligt att vad du sdger. Lyssnaren maste kdnna att
det &r vad du verkligen tycker. Om inte, I3ter du falskt och inte lika dvertygande.

Framfér allt undvik att tala med en monoton ton. Om du inte variera din ton, rytm och volym,
kommer ingen att lyssna till dig.

Korrekt anvandning av résten &r viktigt inom alla omraden av vara liv, i offentliga tal &r det
oumbarligt. Som med andra fardigheter, kan vi alla ldra oss hur man kan férbattra kvaliteten
pd vara roster. Det kraver inte alltfor stor anstrangning och du kan hitta hundratals situationer
att tréna pa. Nar du talar med dina vénner, familj eller, om du féredrar en okritisk publik, dina
sallskapsdjur!

printed05/12/16 | pag. 36/73


http://www.microsofttranslator.com/bv.aspx?from=en&to=sv&a=http%3A%2F%2Fwww.nationaltheatre.org.uk%2Fbackstage%2Fvoice

6.2 Lar dig mer

6.2.1 Tala hogre tack!

Videotext
Precis nar du har kommit igdng med presentationen &r det ndgon i publiken som utropar...
"Tala hégre! Vi kan inte héra dig!”

Riktigt irriterande, inte sant? Du har férberett allt, du ar fokuserad, avslappnad, och plétsligt
borjar saker att ga fel.

Dessutom, nar du fortsatter bérjar din rost darra, du blir nervés och osaker pa vad du ska
saga och din vision suddas ut...

For att undvika detta, se till att alla kan héra dig. Fraga: kan ni héra mig dér borta? £h?
Hur kan jag se till att jag talar tillrdckligt hogt? Prova att trana med ndgon annan. Hogre!
Kolla om de kan héra pa néra hall. Kan du héra mig om jag talar s hogt? Vad?

Men &ven langre bort. Kan du héra mig om jag talar s& hér eller &r det lite svart att héra?
Och om du verkligen vill tala I1angt ifr&n behdver du anpassa din rost tills de kan héra dig
tydligt.

Du, hann du med allt eller maste jag upprepa det igen? Ahh, sorry...

Text till videon
Innan du boérjar ett féredrag infor publik, se till att alla kan héra dig!

Text till Studenthandboken

Precis nar du har kommit igdng med presentationen &r det ndgon i publiken som utropar...
"Tala hogre! Vi kan inte héra dig!"

Riktigt irriterande{) inte sant? Du har forberett allt, du ar fokuserad, avslappnad, och plétsligt
bérjar saker att ga fel.

Dessutom, nar du fortsatter borjar din rést darra, du blir nervés och osédker pa vad du ska
saga.

For att undvika detta, Iar dig att styra din rést. Du maste fa ratt volym. Vara medveten om hur
hégt du normalt talar. Trana med nagon. Se om de kan héra dig, inte bara pa nara hall, men
dven fran langre hall.

Du maste justera din rost tills de kan héra dig tydligt. Gor det utan att skrika. P& detta satt
kommer du att upptacka hur I8ngt din rést hors.
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6.2.2 Gora ord mer levande

Videotext

Sa du har férberett ett riktigt bra presentation. Du har ett intressevackande dmne,
vélformulerat tillsammans med minnesvarda bitar och ndgra fina citat, som styrks med nagra
fantastiska bilder.

Tja, hur i hela varlden kunde du forstora allt detta goda arbete?

Ja, ratt enkelt faktiskt. Bara genom att tala med en platt, monoton rést utan nagon intonation.
Den rost som jag anvander i dagsléget bygger pa samma tonhdjd. Att lyssna p& ndgon som
talar s har &r plagsamt, ja du har ratt det ar verkligen outhardligt, se till att jag haller munen
stangd!

Hemligheten ar att andra pitch och tonfallet i din rést. De goér din rost mer uttrycksfull. Precis
som nar du sjunger, anvand noter fran hog till 13g.

S8 under din presentation anvand olika réstldge beroende pd vad du séger.

Forsdk att satta lite passion i dina ord eller visa att du verkligen tror det du sager. Nar du
redogor for enkel fakta och data bor din rést vara tydlig och auktoritar. Din rost kommer att bli
mer nyanserad nar du beskriver ndgot du kénner passion for.

Att f3 denna effekt maste du &ndra tonen, rytm och hastighet pa din presentation.

Och snalla mumla inte. Uttala alltid orden tydligt, och utan att satta handen framfér munnen.
Jag upprepar sndlla mumla inte och uttala allt tydligt utan att sdtta handen framfér munnen.

Nar du levererar en presentation infér publik, férsdka att satta lite musik i dina ord och
manniskor kommer att lyssna p& dig med mer vilja.

Text till videon
Vad ar det basta sattet att forstora ditt féredrag?

Utbildningsresurser

Kalla BBC
Titel Resan

Beskrivning Tva valkanda brittiska skadespelare, Steve Coogan och Rob Brydon, visar
sina extraordindra vokala fardigheter utifr&n improviserade samtal i en

roadmovie.
Lank http://www.BBC.co.uk/programmes/b00vsvv5/clips
Sprak Engelska

Text for Studenthandboken
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Du har férberett en riktigt bra presentation. Du har ett intressevackande amne, valformulerat
tillsammans med minnesvarda bitar och nagra fina citat, som styrks med ndgra fantastiska
bilder.

Tja, hur i hela varlden kunde du forstora allt detta goda arbete?

Ja, ratt enkelt faktiskt. Bara genom att tala med en platt, monoton rést utan nagon intonation.
Den rost som jag anvander i dagsldget bygger pa samma tonhdjd. Att lyssna p& ndgon som
talar sd har ar pldgsamt, ja du har ratt det &r verkligen outhardligt, se till att jag haller munen
stangd!

Hemligheten ar att andra pitch och tonfallet i din rést. De goér din rost mer uttrycksfull. Precis
som nar du sjunger, anvand noter fran hog till 13g.

S& under din presentation anvénd olika réstldge beroende pa vad du sager.

Forsdk att satta lite passion i dina ord eller visa att du verkligen tror det du sager. Nar du
redogor for enkel fakta och data bor din rost vara tydlig och auktoritar. Din rost kommer att bli
mer nyanserad nar du beskriver ndgot du kénner passion for.

Att fa denna effekt maste du &ndra tonen, rytm och hastighet pa din presentation.

Och snalla mumla inte. Uttala alltid orden tydligt, och utan att satta handen framfér munnen.
Jag upprepar! Snalla mumla inte och uttala allt tydligt utan att satta handen framfér munnen.

Nar du levererar en presentation infér publik, férsdka att satta lite musik i dina ord och
manniskor kommer att lyssna p& dig med mer vilja.
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6.2.3 Ljudet av tystnaden
Videotext

Vad bestar ett tal av? Ord, naturligtvis som byggs upp enligt fraser och meningar.
Och det ar allt? Absolut inte! Jag tror att du har glémt pauser. Tystnaden. Och pauser har
oftast samma varde som ord.

Det finns olika typer av paus som kan anvédndas p@ en mangd olika satt och att uppna olika
mal.

For det forsta anvander vi korta pauser som skiljetecken. Du kan anvanda dem for att andas.
De signalerar till publiken i bérjan och slutet av en fras eller mening.

Sedan finns det langre pauser. Dessa anvands innan vi bérjar en ny mening, de ger intrycket
att vad som kommer harnast ar viktigt. Langre pauser kan ocksa betyda att du har slutfért en
del av ditt foredrag. Eller att du vill att din publik ska reflektera éver vad du just har sagt.
Aktorer anvander langre pauser for att 6ka den dramatiska eller komiska effekten av vad de
ska saga. Med andra ord anvdnds dessa langre pauser att betona vad du just har sagt eller
vad du ska saga.

Och kom ihdg! Om du pratar pa utan att ha ndgra pauser kommer dina ahérare att ge upp
efter ndgra minuter.

Text till videon
Tystnad ar guld!

Text for Studenthandboken

Vad bestar ett tal av? Ord, naturligtvis som byggs upp enligt fraser och meningar.
Och det ar allt? Absolut inte! Jag tror att du har glémt pauser. Tystnaden. Och pauser har
oftast samma varde som ord.

Det finns olika typer av paus som kan anvédndas pd en mangd olika satt och att uppnd olika
mal. For det férsta anvénder vi korta pauser som skiljetecken. Du kan anvanda dem for att
andas. De signalerar till publiken i bérjan och slutet av en fras eller mening.

Sedan finns det langre pauser. Dessa anvands innan vi bérjar en ny mening, de ger intrycket
att vad som kommer harnast ar viktigt. Aktérer anvander langre pauser for att 6ka den
dramatiska eller komiska effekten till vad de ska saga.

Langre pauser kan ocksd betyda att du har slutfért en del av ditt féredrag. Eller att du vill att
din publik ska att reflektera déver vad du just har sagt.

Med andra ord anvands dessa langre pauser fér betoning.

Och kom ihdg! Om du véljer att prata pa utan nagra uppehall s bér du vara medveten om att
din publik kommer att ge upp efter né’lgra minuter.

printed05/12/16 | pag. 40/73



6.2.4 ... Eh... Er... Du vet...
Videotext

OK da ratt... Umm ja ok som sagt... du vet, quill pennan... eller 13t oss séga... um jag &r inte
saker p@ om det ar s3a verkligen... en gas quill du vet... bra and3 jag typ av finns det errr upp i
ja upp i fjdllen som... och ja sa... err tror du de har géss du vet upp i bergen? ... Ja, rétt...

Din presentation ska inte vara alltfér stel och formell men samtidigt s& bér du vara medveten
om att det &r inget smaprat med vannerna pa krogen!

Uttryck som um... erm... uhuh... du vet... slags, etc. ar naturliga inslag i alla informella
dialoger.

Och nagra av dessa "uttryck" har en plats i féredrag och presentationer.

Till exempel, om nagon inte haller med dig, ar det helt normalt att svara "Ja... det &r en
mycket bra poang."

Dessa uttryck har olika syften beroende i vilket sammanhang de anvdnds. “"Ok" anvands nar
du signalerar att du pabérjar eller "Ja" for att visa att du &r pa vag att ge ett motstridigt eller
negativt svar.

I formellt skriftspr%k uppmuntrar inte larare att bérja meningar med "Och". Men i formella
sammanhang ar det helt normalt att gd vidare till din nasta idé med "Och..."

Men som med alla uttryck, ar det ett stort misstag att anvanda uttrycken fér ofta.

Se till att familj och vanner lyssnar pd, och se till att spela in dig sjalv det kommer att hjalpa
dig att identifiera ord eller uttryck som du anvander fér ofta.

Gor en "undvika uttryck listan" och férsék anvdanda dem mindre eller undvik dem helt och
hallet.

Kom ihdg, "tystnad &r guld" sd nar du avslutar en mening eller ett I18ngt avsnitt, bérja inte med
"jaaah", hall bara tyst.

Och pausa.
Publiken kommer att uppskatta det!

Text till videon

Ha ratt balans mellan formellt och informellt! Vara medveten om de ljud och talsprakliga
uttryck du ofta anvander och se till att du inte éverdriver med dem.

Text for Studenthandboken

Din presentation ska inte vara alltfér stel och formell men samtidigt s& bér du vara medveten
om att det &r inget smaprat med vannerna pa krogen!
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Uttryck som um... erm... uhuh... du vet... slags, etc. ar naturliga inslag i alla informella
dialoger.

Och ndgra av dessa "fillers" har en plats i foredrag och presentationer.

Till exempel, om ndgon inte haller med dig, &r det helt normalt att svara "Ja... det &r en
mycket bra podng."

Dessa uttryck har olika syften beroende i vilket sammanhang de anvands. "Ok" anvands nar
du signalerar att du pabérjar eller "Ja" for att visa att du &r pa vag att ge ett motstridigt eller
negativt svar.

I formellt skriftsprak uppmuntrar inte larare att bérja meningar med "Och". Men i formella
sammanhang &ar det helt normalt att gd vidare till din nasta idé med "Och..."

Men som med alla uttryck, ar det ett stort misstag att anvanda uttrycken for ofta.

Se till att familj och vanner lyssnar pd, och se till att spela in dig sjalv det kommer att hjalpa
dig att identifiera ord eller uttryck som du anvander for ofta.

Gor en "undvika uttryck listan" och férsék anvanda dem mindre eller undvik dem helt och
hallet.

Kom ihdg, "tystnad &r guld" sd nar du avslutar en mening eller ett 1angt avsnitt, bérja inte med
"jaaah", hall bara tyst. Pausa. Publiken kommer att uppskatta det!
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6.3 Experimentet

6.3.1 Hur later din rost?

Det finns ett mycket enkelt satt att forbattra din rost: vanja sig vid att lyssna pa den. Du
maste vara medveten om ljudet av din egen rost.

S& varje gang du maste férbereda en presentation eller féredrag spela in din rést och lyssna
pa den. Eller vélja vissa litterdra texter, som ndgra dikter eller prosa skrifter, att lasa hogt ur
och spela in.

Tala eller 1ds med hég rést som om du satt framfér en publik i en stor sal.

Foérst d& kommer du ha en chans att forstd vad som inte &r helt ratt och géra nédvéndiga
justeringar.
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6.1 Utvardera din inlarning

Lyssna pa dina inspelningar och anvidnda féljande checklistor for att se till att du anvander din
rost effektivt

CHECKLISTA
FRAGOR Ja Nej Justera eller forbattra
VOLYM
Ar din rést hég nog fér att det ska horas
tydligt?
TONAR

Varierar du ditt tonfall?

TAKT OCH RYTM

Talar du i ratt takt? Inte for fort, inte for
I&ngsam, men att det synkas med vad du
sager?

Varierar du din takt och rytm?

Pausar du pa lampligt satt?

UTTAL

Ar ditt uttal tydligt och korrekt?

ANVANDNING AV... Eh... Ja... Och... Du
vet...

Har du minskat antalet "uttryck" med Jaa...
hmm...
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7 Att anvdanda kroppsspraket

7.1 Upptack

7.1.1 Kroppsspraket
Videotext

Vi vet alla att det inte &r bara vad vi sdger som méanniskor reagerar p&, utan ocksa vart
kroppssprak.

Vi kan ofta forsta vad en person tanker eller kdnner bara genom att titta pa deras ansikte.

Vi kan berédtta om ndgon &r glad, ledsen, uttrakad eller arga. Vi behdver inte orden. Vi vet
redan.

Sa folk kommer inte bara att lyssna till era ord, men de kommer ocksa ta hansyn till alla dessa
andra tecken bade positiva eller negativa.

Din hallning kan inte bara pdverka andra ménniskors uppfattningar om dig, men kan ocksa ge
eller minska ditt eget sjalvfértroende.

S& om du vill kdnna dig saker och ténka positivt under en féreldsning, bér du placera fétterna
rakt pa golvet, sta rakt, med axlarna tillbaka och huvudet hdlls hég och titta direkt pa
publiken.

Oh ja och... GI6m inte att andas.
Text till videon

GIém inte kroppssprak. Manniskor kommer inte bara att lyssna till era ord, men de kommer
ocksa plocka upp p& ménga andra tecken som paverkar dem bade positivt eller negativt.

Utbildningsresurser

Kalla TED TALKS

Titel Ditt kroppssprak formarr vem du &r av Amy Cuddy

Beskrivnin Kroppssprak paverkar hur andra ser oss, men den kan ocksd &ndra hur vi ser
g pd oss sjalva. Socialpsykologen Amy Cuddy visar hur "power poserar - stari
en haIInlng av fortroende, dven nar vi inte kdnner mig saker - kan paverka
testosteron och kortisol niver i hjarnan, och &ven kan pdverka vara
méjligheter till framgang.

Lank https://www.Ted.com/Talks/amy cuddy your body language shapes who
you are
Sprak SV

Text for Studenthandboken
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Vi vet alla att det inte &r bara vad vi sdger som méanniskor reagerar pa, utan ocksa vart
kroppssprak.

Vi kan ofta forsta vad en person tanker eller kdnner bara genom att titta pa deras ansikte.

Vi kan berétta om nagon &r glad, ledsen, uttrdkad eller arga. Vi behéver inte orden. Vi vet
redan.

Dessutom kan vi ibland ocksa upptécka om nagon inte &r uppriktig nér det finns en obalans
mellan de ord den anvander och dess ansiktsuttryck eller kroppssprak.

S8 folk kommer inte bara att lyssna till era ord, men de kommer ocksa ta hdnsyn till alla dessa
andra tecken bade positiva eller negativa.

Dock finns det ett annat mindre kand tillvidgagangssatt dar vi genom kroppspraket kan
paverka vara offentliga presentationer. Detta satt bidrar dven till battre sjalvfortroende.

Din hallning kan inte bara pdverka andra ménniskors uppfattningar om dig, men kan ocksa ge
eller minska ditt eget sjalvfértroende. Normalt tror vi att vara tankar, kénslor och réadslor
paverkar hur vi beter oss gentemot andra ménniskor men det verkar som motsatsen ocksa &r
relevant.
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7.2 Lar dig
7.2.1 Ogonkontakt med publiken

Videotext

N&r du pratar med nagon, at vilket hall brukar du titta?
P& deras fotter?

Over axeln mot en avldgsen punkt pa horisonten?

Eller ndgonstans dver deras huvud?

For att uppratthadlla kommunikationen &r det viktigt att du har égonkontakt, annars kommer
de flesta att sluta lyssna pa dig efter en stund.

"Jag kan inte tro hur manga méanniskor det finns har! Vem ska jag titta pa?"

Borja forst med manniskor som &r ndrmast dig, eller manniskor som redan tittar pa dig.
Darefter f& 6gonkontakt med hela publiken. Du m&ste prata och involvera alla. Och nér du har
nagot riktigt viktigt att sdga, gér en kort paus och titta pa alla deltagare.

Det &r ett bra satt att skapa lite spanning sa dina lyssnare kommer att vara &nnu mer
intresserade av vad som kommer darefter.

Och slutligen, nar du har avslutat din presentation, kasta en snabb blick pd samtliga deltagare

innan du lamnar scenen.

Tack, tack, tack, tack...

Text till videon

N&r du pratar med ndgon, at vilket hall brukar du titta?
For att uppratthalla kommunikationen ar det viktigt att du har 6gonkontakt, annars kommer
de flesta att sluta lyssna pa dig efter en stund.

Text for Studenthandboken

N&r du pratar med nagon, at vilket hall brukar du titta?
P8 deras fotter? Over axeln mot en avldgsen punkt pa horisonten? Eller ndgonstans éver deras
huvud?

For att uppratthdlla kommunikationen &r det viktigt att du har 6gonkontakt, annars kommer
de flesta att sluta lyssna pa dig efter en stund.

Bérja férst med manniskor som &r ndrmast dig, eller manniskor som redan tittar pa dig. Glém
inte att ha 6gonkontakt med din l&rare eller eximinator. Nar du har ndgot riktigt viktigt att
sdga, gor en kort paus och titta pd alla deltagare. Det &r ett bra satt att skapa lite spanning s
dina lyssnare kommer att vara annu mer intresserade av vad som kommer darefter.

Och slutligen, nar du har avslutat din presentation, kasta en snabb blick pa samtliga deltagare
innan du lamnar scenen.
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7.2.2 Vad gor jag med mina hander vid en presentation?

Videotext

Ja, vad gor jag med mina hénder under en féreldsning? Det &r en bra fraga. Jag vet inte hur
du upplever det men det har alltid varit ett problem fér mig.

Om du haller en féreldsning om olika beteende &r det inte en bra idé att klia sig i huvudet eller
andra delar av kroppen.

Man kan saga "Tja, jag ar knappast medveten att jag gor det, goér jag verligen det?" men du
skulle bli forvadnad dver hur ofta manniskor &r omedvetna om vad de gér med sina hander och
fingrar tills nagon pdpekar det.

Det gar bra att anvdnda handerna men bara som ett samspel i féreldsningen. Hand i hand.

Du kan till exempel anvanda fingrarna for att presentera en lista med viktiga punkter eller en
sekvens av aktiviteter.

Anvand dina hander eller fingrar i syfte att battre kunna beskriva andamalet. Eller séra pa dina
armar om du beskriver ndgot stort.

Eller fér att kommunicera en dvertygelse eller ndgot du verkligen tror.
Gester kan ha en betydande inverkan pa publiken.

Sa lar dig att kontrollera dina gester. Det ar inte sa svart och du kommer att dra nytta av
detta under din presentation.

Text till videon
Du skulle bli férvdnad éver hur ofta manniskor &r omedvetna om vad de gér med sina hénder

och fingrar tills ndgon papekar detta. Lar dig att kontrollera dina gester och se om du gor
nagra instinktiva gester som du behéver utesluta.

Text for Studenthandbok

Ja, vad gor jag med mina hénder under en féreldsning? Det &r en bra fraga. Jag vet inte hur
du upplever det men det har alltid varit ett problem fér mig.

Ja, vad gor jag med mina hénder under en féreldsning? Det &r en bra fraga. Jag vet inte hur
du upplever det men det har alltid varit ett problem fér mig.

Om du haller en féreldsning om olika beteende &r det inte en bra idé att klia sig i huvudet eller
andra delar av kroppen.

Man kan saga "Tja, jag ar knappast medveten att jag gor det, gor jag verligen det?" men du
skulle bli férvdnad dver hur ofta méanniskor &r omedvetna om vad de gér med sina hénder och
fingrar tills nagon papekar det.

Det gar bra att anvdnda handerna men bara som ett samspel i féreldsningen. Hand i hand.

printed05/12/16 | pag. 48/73



Du kan till exempel anvanda fingrarna for att presentera en lista med viktiga punkter eller en
sekvens av aktiviteter.

Anvand dina hander eller fingrar i syfte att battre kunna beskriva dndamalet. Eller sdra pa dina
armar om du beskriver ndgot stort.

Eller for att kommunicera en dvertygelse eller ndgot du verkligen tror.
Gester kan ha en betydande inverkan pa publiken.

Sa lar dig att kontrollera dina gester. Det ar inte sa svart och du kommer att dra nytta av
detta under din presentation.

7.2.3 Ror dig fritt pa scenen
Videotext
Rér dig fritt pa scenen beroende p3 tillgangligt utrymmet.

Det fysiska utrymmet dar du haller ditt féredrag kan vara ganska begransad, s& du bér
begransa din rorlighet.

Och snalla, spring inte fram och tillbaka!

Om det finns tillrackligt med utrymme, uttnyttja detta for att flytta eller byta stallning under
ditt foredrag.

Nar du pausar, ta ett par steg och sedan bérja tala igen.
Eller, om du vill betona vikten pa det du séger, narma dig publiken i syfte att bygga upp en

forbindelse med dem. De kommer definitivt att ge dig annu mer uppmarksamhet.

Text till videon
Na&r du rér dig pa scenen, se till att du kanner dig bekvdm med dina rérelser och
kroppshallning.

Text till Studenthandboken

Rér dig fritt pa scenen beroende pa tillgangligt utrymmet.

Det fysiska utrymmet dar du haller ditt féredrag kan vara ganska begrénsad, s du bér
begrénsa din roérlighet.

Och snalla, spring inte fram och tillbaka!

Om det finns tillrdckligt med utrymme, uttnyttja detta for att flytta eller byta stallning under
ditt féredrag.

Nar du pausar, ta ett par steg och sedan bérja tala igen.
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Eller, om du vill betona vikten pa det du séger, ndrma dig publiken i syfte att bygga upp en
forbindelse med dem. De kommer definitivt att ge dig annu mer uppmarksamhet.

Sitta, eller béattre, sta rakt upp. Men hall det naturligt. Du maste trivas med din hallning.

Och vad du &n gér, vélj en plats sa att alla i publiken kan se dig.

7.3 Experimentet

7.3.1 Hur uppfattar andra ditt kroppssprak?
Ett effektivt satt att l1ara kanna ditt eget kroppssprak &r att titta pd dig sjélv nar du talar.

S8, nar du forbereder ett féredrag eller en féreldsning, trdna framfor en spegel eller, &nnu
battre, spela in dig sjalv. P& detta satt kommer du att kunna uppticka ndgra omedvetna
gester som du bor undvika under ett foredrag.

Lat oss vara realistiska! Alla har blivit ndgon gang nervésa. Man vrider sina hander, ror sitt har
eller kliar sig i 6ronen. Eller 3t det motsatta hallet, dar féreldsaren star helt still som gjuten i
betong utan att vaga réra pa sig!

Och om du vill upptédcka vad andra gillar eller ogillar med ditt kroppssprak, be dina féréldrar
eller en vén att titta pa dig under en repetition och ge dig feedback.
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7.1 Utvardera din inlarning

Titta p&@ videon och anvénd féljande checklista for att forbattra ditt kroppssprak.

CHECKLISTA
FRAGOR Ja Nej Justera eller forbattra
ANSIKTSUTTRYCK
Ar ditt ansiktsuttryck i samklang med vad
du sager?
KROPPSHALLNING
Du stdr uppratt, med axlarna tillbaka och
huvudet halls hégt?
HANDERNA
Du anvdnder dina hander for att fortydliga
en specifik del av din féreldsning?
RORELSER
Du undviker stérande rérelser med
hénderna?
Star du utan att standigt flytta fran den ena
sida till en annan?
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8 Hoglasning infor publik
8.1 Upptack

8.1.1 Vad ar lattare: att lasa eller tala infor andra?
Videotext
Ar det |attare att |dsa offentligt eller tala utan manus?

Manga av er kommer instinktivt sdga "lasning". Har du allt nedskrivet, behéver du inte komma
ihdg ndgot och du kan gémma dig bakom en talarstol utan att bry dig fér mycket om publiken.

"Rh nej, sdg inte att han kommer att lasa allt det dar!"
I sjalva verket kan lasningen i offentliga sammanhang forvandlas till en riktig mardrém.

Ett problem &r att det ar svarare att halla 8hdérarnas uppmarksamhet. Du haller hela tiden pa
att lasa texten &n att titta p@ publiken. Det &r som att tala till ndgon utan att se dem i 6gonen.
Och det ar inte bra.

Ytterligare, s& &r den skrivna texten oftast mer komplicerad och svarbegriplig &n talspraket.
Den kraver mer uppmarksamhet och anstréngning fran publiken.

S& om du vill engagera &hérarna i vad du laser behdver du anvanda specifika tekniker.

Tank bara pa hur du skulle l1dsa en godnattsaga for ett litet barn. Om du tror att du kan géra
det, bor du d@ med lite dvning inte heller ha ndgra problem att ldsa hogt infor publik.

Det var en g8ng...

Text till videon

Ar det lattare att ldsa offentligt eller tala utan manus? Manga av er kommer instinktivt séga
"l[asning”. Men lasning i det offentliga kan vara en riktig mardrom. Varfor?

Utbildningsresurser

Kalla YouTube
Nyckelord Hoglasning, olika lasningstekniker, [dsa och beratta

Beskrivning Leta efter resurser, videoklipp och exempel pa kdnda skadespelare som
visar hur man levererar effektiva behandlingen I6sningar.

Lank www.youtube.com
Sprak Sv

Text till Studenthandboken

printed05/12/16 | pag. 52/73


http://www.microsofttranslator.com/bv.aspx?from=en&to=sv&a=http%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2F

Ar det lattare att ldsa offentligt eller tala utan manus?

M3nga av er kommer instinktivt sdga "ldsning". Har du allt nedskrivet, behéver du inte komma
ihdg nagot och du kan gémma dig bakom en talarstol utan att bry dig fér mycket om publiken.

I sjalva verket kan lasningen i offentliga sammanhang férvandlas till en riktig mardrom.

Ett problem &r att det &r svarare att hdlla 8hdrarnas uppmaéarksamhet. Du haller hela tiden pa
att |dsa texten &n att titta p@ publiken. Det a&r som att tala till ndgon utan att se dem i 6gonen.
Och det ar inte bra.

Ytterligare, sd &r den skrivna texten oftast mer komplicerad och svarbegriplig &n talspraket.
Den kraver mer uppméarksamhet och anstrangning fran publiken.

S& om du vill engagera &hérarna i vad du laser behéver du anvanda specifika tekniker.

Tank bara pa hur du skulle ldsa en godnattsaga for ett litet barn. Om du tror att du kan géra
det, bér du d@ med lite vning inte heller ha ndgra problem att ldsa hogt infér publik.
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8.2 Lar dig
8.2.1 Forbered hodglasning infor publik

Videotextning

I morgon maste jag lasa den har pa skolan. Det &r inte for 1angt, eller? Nej, men det &r
fortfarande mer &n tillrackligt 13ngt for att framsta som en idiot framfor alla.

Som ni ser har jag skrivit texten med stérre teckensnitt. S3 det &r lattare att 14sa och jag
kommer inte att géra bort mig. Dar fick jag till det? Férstar min podng?

Eftersom mitt féredrag har olika teman, maste jag se till att den ar uppdelad i olika punkter.
P& detta satt vet jag att jag maste géra en ldngre paus i slutet av varje stycke.

Men ibland bor vi ocksa pausa i slutet av meningar och fraser. //
Som ni ser har jag markerat de punkter dar jag maste pausa. //
Darmed tillats jag dven kontrollera min andning.

Som du sédkert har markt, understrok jag ocksa vissa ord eller fraser.

King George Elizabeth 6vervéldiga tronféljd...

Detta &r de bitar dar jag har problem med att uttala. Jag ska trdna mer sa att jag uttalar dem
korrekt. Jag vill inte riskera att ga tillbaka och upprepa mig nar jag gér det infér publik.

Och slutligen har jag skrivit ndgra viktiga ord och fraser i fetstil.
Detta &r att pdminna mig att de &r viktiga och att de behover betonas.

Jag tror jag ar n6jd med detta manus. Nu kan jag boérja dva.

Text till videon

Praktiska tips om hur du forbereder texten sd att du har lattare att folja den i samband med
din presentation.

Text till Studenhandboken

Nar du férbereder en text som du ska framfdra infor publik, skriva ut den med stor teckensnitt,
sa det &r lattare att ldsa och s3 att du inte tappar bort dig.

Om din lasning innehaller olika tema, se till att det &r uppdelat i olika punkter. P8 detta satt
vet du att du maste pausa lite langre i slutet av varje stycke.

Men ibland behdver vi ocksa géra paus i slutet av meningar och fraser. Markera de punkter dar
du maste pausa. Dessa tilldter dig att fa din andning med korrekt.

Understryk de ord eller fraser som du har problem med att uttala och saga korrekt. Du vill inte
riskera att upprepa dig sjalv nar du framfor det infor publik.

Och slutligen skriv nagra viktiga ord och fraser i fetstil. Detta &r paminnelse om att de &r
viktiga och att de behdver betonas.
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8.2.2 Formagan att ldsa hogt infor andra utan att publiken somnar

Videotext

God morgon alla,
titeln p@ mitt foredrag &r "att lasa offentligt utan att publiken somnar".

Ah, ledsen... méjligtvis behéver jag inte berétta detta, men alla ska kunna se dig. Om inte hela
din gestalt atminstone ditt ansikte. Som ni vet s& tycker alla om att titta p& den som pratar.

S8, anpassa ditt ansiktsuttryck utifran det du laser. Ett glatt ansikte nar du ldser ndgot rolig,
allvarligt nar du beréattar ndgot seridst.

Medan du laser forsok att titta pa publiken sa ldnge du kan.

Jag vet att du ar orolig att tappa bort texten du laser men... Men ju mer du laser texten och
har erarenhet av detta desto lattare blir det. Och du kan ocksa anvénda detta trick: lyft upp
dgonen fran texten nar du kommer mot slutet av en mening. Det &r enkelt och ser
professionellt.

HaIl huvudet rakt nar du laser. P8 s satt blir rost mer hérbar for publiken. Kan alla héra mig?
Volymen &r mycket viktigt, speciellt om du inte har en mikrofon. S8 ett gott rad ar att placera
ditt manus pa sd satt att du inte behéver béja ditt huvud.

Naturligtvis vill du att din publik d@r delaktig i vad du laser. Men den kdnslan av delaktighet
maste starta med dig. Det kan vara en dikt, en rapport eller vissa tekniska grejer, det spelar
ingen roll vad. Publiken maste fa en kénsla av att du &r palast.

Och slutligen kanske &nnu mer &n nér du héller i ett féredrag behéver du i detta sammanhang
uttnyttja réstens méjligheter. Variera ton och ge rytm till din Idsning. Och vad du gér, ga inte
in i ett monotonlage.

Och slutligen, ta det lugnt och las inte for fort. Kom ihdg att pausa. Annars kommer inte
publiken kunna halla jamna steg med dig.

Text till videon

Du maste involvera publiken i vad du ldser. Men hur? Genom att titta p& publiken s lange du
kan, uttnyttja din rést och ar fullt engagerad i vad du laser.

Text till Studenthandboken

Jag behéver kanske inte berdtta detta, men alla ska kunna se dig. Om inte din gestalt s
dtminstone ditt ansikte.

Som ni vet s3 tycker alla om att titta pa den som pratar. S&, anpassa ditt ansiktsuttryck
utifran det du laser. Ett glatt ansikte nar du laser nagot rolig, allvarligt nar du berattar ndgot
seriost.

Medan du laser forsdk att titta pa publiken sa ldnge du kan.
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Jag vet att du ar orolig att tappa bort texten du laser men... Men ju mer du laser texten och
har erarenhet av detta desto lattare blir det. Och du kan ocks3 anvénda detta trick: lyft upp
dgonen fran texten nar du kommer mot slutet av en mening. Det &r enkelt och ser
professionellt.

Hall huvudet rakt nar du laser. P8 s satt blir rést mer hérbar for publiken. Kan alla héra mig?
Volymen ar mycket viktigt, speciellt om du inte har en mikrofon. S& ett gott rad &r att placera
ditt manus pa sa satt att du inte behdver béja ditt huvud.

Naturligtvis vill du att din publik ar delaktig i vad du laser. Men den kdnslan av delaktighet
maste starta med dig. Det kan vara en dikt, en rapport eller vissa tekniska grejer, det spelar
ingen roll vad. Publiken maste f& en kénsla av att du &r palast.

Och slutligen kanske &nnu mer &n nér du haller i ett féredrag behdver du i detta sammanhang
uttnyttja réstens mojligheter. Variera ton och ge rytm till din I&sning. Och vad du gér, ga inte
in i ett monotonlage.

Och slutligen, ta det lugnt och l&s inte for fort. Kom ihdg att pausa. Annars kommer inte
publiken kunna halla jamna steg med dig.

8.3 Experimentet

8.3.1 Ova att ldsa hogt

Forbered en lamplig text och fa lite traning.

Kom ih&g att:

-Anvand en stor och tydlig typsnitt och bred marginal

-Dela upp texten i punkter

-Markera nyckelnord eller viktiga fraser

-Markera de punkter dar du vill pausa och titta lite langre pa publiken

Trana sen genom att uttala alla ord korrekt. Efter att du har last igenom texten ndgra ganger,
forsok att titta bort fran texten och titta upp i slutet av meningar. P& detta satt kommer du
formodligen memorera hela bitar utan att ens inse det. Och kom ih&g att andra ditt tonlége,
rytm och snabbheten enligt kontexten.

8.4 Utvardera din inlarning

Om du vill ha lite feedback, spela in dig sjalv hur du laser och anvanda Checklista for att
forbattra dina resultat.

Checklista - for yrkesutbildning och gymnasieskolor (EQF 3/4/5/6)

FRAGOR Ja Nej Justera eller forbattra

Uttalar jag tydligt?
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Laser jag hdgt nog?

Varierar jag min tonfall?

Varierar jag hastigheten?

Andas jag korrekt?

Tittar jag pa publiken?

Later jag intressant och inbjuandande?

Andras mitt ansiktsuttryck utifran det jag
laser?
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9 Hantera fragor och framhalla min standpunkt

9.1 Upptack
9.1.1 Kunna svara pa allt

Videotext

Jag antar att du aldrig har behévt méta en skrammande varelse och svara pa dess vansinnigt
[s} o . . . o .
svara fragor for att undvika att vara dess ndsta maltid?

Jag &r saker pa att du inte har. Men d3 en spéand larare som klev ur sdngen pa fel fot &r mer
an tillrackligt.

Féredrag och presentationer ar inte enkla monologer. Det kommer en tidpunkt i varje samtal
nar publiken far bérja stalla fragor eller krava forklaringar och fértydligande. Det &r ju del av
en larares jobb att stélla fragor.

Sa dd maste du vara redo att interagera med publiken.

Du kan inte improvisera. Det innebér att vara redo att svara pd bade férvdntade och ovantade
fragor.

Om du presenterar en avhandling dar du har uttryckt ndgra av dina egna asikter, maste du
vara redo att backa upp dina idéer och férsvara din position.

Ha alltid ndgra 6verlevnadstaktik till hands for att veta vad man ska sédga eller géra nér det blir
o
svart.

Text till videon

Att vara val forberedd innebér att vara redo att svara pa bade férvantade och ovéntade fragor.
Annars kan du bli uppaten levande!

Utbildningsresurser

Kalla Monty Python YouTube-kanal

Titel Bridge of Death - Monty Python och den heliga Graalen

Beskrivning | Kung Arthur och riddarna av det runda bordet har att svara pa tre frégor
for att komma levande 6ver dédens bro

Lank https://www.youtube.com/watch?v=cVOtCphFMr8
Sprak SV

Text for Studenthandboken

Jag antar att du aldrig har behévt méta en skrammande varelse och svara pa dess vansinnigt
[s} o . . . [o] .
svara fragor for att undvika att vara dess nasta maltid?

Jag ar saker pa att du inte har. Men da en spand larare som klev ur sédngen pa fel fot &r mer
an tillrackligt.
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Féredrag och presentationer ar inte enkla monologer. Det kommer en tidpunkt i varje samtal
nar publiken far borja stalla fragor eller krava forklaringar och foértydligande. Det &r ju del av
en larares jobb att stélla fragor.

S& da maste du vara redo att interagera med publiken.
Du kan inte improvisera. Det innebér att vara redo att svara pa bade férvdntade och ovéantade

fragor.

Om du presenterar en avhandling dar du har uttryckt ndgra av dina egna asikter, maste du
vara redo att backa upp dina idéer och férsvara din position.

Ha alltid nagra 6verlevnadstaktik till hands for att veta vad man ska sédga eller géra nér det blir
o
svart.
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9.2 Lar dig

9.2.1 ASHQ
Videotext

Sag inte du inte vet vad ASHQ betyder?

Nej, det &r inte en ny beteendeméssig syndrom!

Det star for avancerad strategi fér hantering av fragor.

Aldrig hort talas om det? Tja det beror nog pa att jag just hittade pd begreppet.

S& vad behdver du det for? For att ta itu med fiende no.1 under en muntlig tentamen: den
ovantade fragan! Men hur?

Det ar lite som att vara tranare for ett idrottslag som férbereder taktik infor den stora
matchen.
Forst och framst ar det viktigt att ta reda pa@ vem du méter ute pa planet.

I ditt fall publiken eller lararna eller ndgra andra.
Dai Namite din walesiska kemilarare, lite I3ngsam men med en explosiv temperament
Dr Al Gorithm, din vansinnigt minutios IT-larare

och Fraulein Killer, den skrammande tyska sprakassistenten.

Alla manniskor ar olika liksom lararna sjalva. Larare &r alla olika, med sina egna preferenser
och hatobjekt.

Forsoka att forutspd deras nésta steg och vad de vill hora.

Forsoka forutspd vad de forvantar sig av dig nar det galler inneh3llet, men ocksd vad de
forvantar sig av din prestation, med andra ord hur du férmedla din kunskap.

Det finns de som tycker om att héra exakt vad de lar ut.

Sen finns det de som féredrar studenter som uttrycker sina egna personliga 3sikter, de som
tanker annorlunda. Sedan finns de som gillar I8nga resonemang och andra som l&tt blir
uttrakad om du inte framfér resonemanget i korta drag.

S&, om du vill lyckas forsodk att leverera det som publiken efterstravar.

Text till videon

Om du vill lyckas, maste du vara medveten om vad din larare och examinatorer forvéntar sig
av dig och du maste se till att leverera detta.

Text till Studenthandboken

ASHQ star fér den avancerad strategie vid hantering av fragor. Aldrig hért talas om det? Tja
det beror nog pa att jag just hittade pa begreppet.

Dock ar det ett viktigt inslag! For att ta itu med fiende no.1 under en muntlig tentamen: den
ovéntade fragan!
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Det ar lite som att vara tranare for ett idrottslag infér den stora matchen. Forst och framst ar
det viktigt att veta vem ens motspelare &r. Sa gor férundersékning. Studera dina
"motstandare" i férvag.

I en muntlig tentamen, bér du studera ldrarna eller andra 8horare. Eftersom de kommer att
blir ens domare, du maste vara medveten om vad de férvantar sig av dig nér det géller
kvalitet och kvantitet, med andra ord hur du férmedIa din kunskap.

Ldarare ar alla olika, med sina egna preferenser och hatobjekt. Det finns de som tycker om att
hoéra exakt vad de lar ut. Andra daremot foredrar studenter som uttrycker sina egna personliga
asikter pa ett nytt och annorlunda satt. Sedan finns det de som gillar I3nga utférliga svar och
de som latt blir uttrdkade om du inte ger korta och exakta svar.

S8, om du vill lyckas ska du leverera det publiken vill héra.
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9.2.2 Att bluffa Ionar sig inte i langden

Videotext
Nu d&, vad sdger mig min kristallkula om morgondagens féredrag?

Oh sakert, om allt skulle intraffa som du 6nkar dig.

Forr eller senare befinner vi alla oss i en situation dér vi inte kan svara pa en fraga eller saknar
tillrackliga kunskaper i ett visst amne. Vad du an gor, grav inte ner dig djupare.

Uuuhhhh

Kom igen, om du verkligen inte vet svaret, sdger sa och lova att du aterkommer da du
behéver ta reda pa mer kring amnet.

Under ditt samtal, kanske vissa manniskor vill avbryta och stélla fragor.

Hanga pa da de férmodligen bara vill veta lite mer om @mnet och det &r oftast ett tecken pa
att ditt féredrag har vackt deras intresse.

Om du &r osaker pa exakt vad de vill, be dem att upprepa eller fértydliga fragan.

Text till videon

Vad gér du nér du inte vet svaret pd en knepig fraga? Férsoker du att bluffa dig igenom? Om
du gor det, kan det genomskadas och det kan det bli pinsamt!

Bilagor
Hantera fragor - anvandbara fraser

Text till Studenthandboken

Fragor kommer naturligtvis varierar kraftigt, beroende p& fragestaliningen, sambandet och vad
som forvantas av dig.

Pa skola eller universitet kan du behéva svara pa fragor om saker du vet verkligen vél och

. . . . o o .
andra som du ar helt oférberedd fér, och méta fragor som du kan svar pa men @ven de som du
ar mindre insatt i.

Lyhorda larare ger dig formodligen ledtradar och forslag.

De mindre engagerande och mer kravande larare kommer naturligtvis aldrig att bli fullstandigt
ndjda. Men tappa inte sjélvfértroendet. Fokusera pa vad du vet och férséker vara sa ingaende
och omfattande som du kan.

Under ditt féredrag vill méjligtvis vissa avbryta och stélla fragor. De vill féSrmodligen bara veta
mer om dmnet och detta ar oftast ett tecken pa att ditt foredrag har véckt deras intresse.
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Du ska inte undvika att besvara fragor eftersom publiken kan darmed tappa fortroendet for
dig. Om du &r oséker pd vad du exakt vill, be dem att upprepa eller fortydliga frdgan. Det ger
dig lite mer tid att foérbereda ditt svar.

Och kom ih&g att om du verkligen inte vet svaret, sdg det rakt ut och lova att du kommer att

undersdka fragan och dterkomma. Det &r ALLTID béttre &n att forséka lossas och lura
examinator.

printed05/12/16 | pag. 63/73



9.2.3 Kampa for din standpunkt
Videotext

Folk &lskar ett bra argument, oavsett &ndamalet. Det verkar vara en del av den ménskliga
naturen.
D&rfér maste du vara beredd att ta itu med oenigheter.

Det finns tre typer av invandningar som du kan beméta:

Rattvis kritik som avsléjar svagheter i ditt arbete eller fakta som du inte kan argumentera mot.
Acceptera kritiken och tacka for invdndningen. Papeka att det kommer att bidra till att du
forbattrar ditt arbete.

Invandningar som inte ar baserat pa fakta, men som &r helt enkelt 8hérarens egen
uppfattning. De &r legitima men paverkar inte betydelsen av ditt arbete. Beréatta artigt varfor
du inte haller med och stéd ditt argument med fakta och tillforlitliga kéllor.

Invdndningar som &r irrelevanta eller off-topic. PA&peka bara att, dven om kritiken &r intressant
sa har den inte nagot samband med din presentation och ddrmed kan du inte besvara fragan.

Kom ih&g, dven i situationer dar ndgon forsoker framféra hard kritik, se till att behalla lugnet
och agera professionellt.

Text till videon
Hur reagerar du nér folk kritiserar ditt arbete eller ifrdgasatter dina asikter? Klarar du av att
behdlla lugnet eller brukar du tappa tdlamod?

Bilagor
Framféra sin asikt - anvandbara fraser

Intressanta lankar

Kalla BIRMINGHAM CITY UNIVERSITY - CENTRUM FOR AKADEMISKA STUDIER
Titel Akademiska texter- 1.15 utveckla ett argument

Beskrivning Riktlinjer som férklarar hur man kan utveckla ett argument

Lank http://Library.BCU.AC.uk/Learner/writingguides/1.15.htm

Sprak S\

Kalla YOUTUBE

Titel Argumentet klinik - Monty Pythons flygande cirkus

Beskrivning Klassiska och roliga videoklipp rérande argument

Lank https://www.Google.it/#g=argument+MONTY+python

Sprak SV

Text for Studenhandboken
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Folk &lskar ett bra argument, oavsett &ndamalet. Det verkar vara en del av den ménskliga
naturen.

Darfér maste du vara beredd att ta itu med oenighet fran en publik som &r dar for att bedéma
ditt arbete, forskningsresultatet eller att utforska ett speciellt amne.

I denna situation &r fragor inte utformade for att fortydliga, utan att utvdrdera och kritisera
dina synpunkter.

Sa forsok att vara medveten om potentiella styrkor och svagheter kring dina idéer och forsok
forutspa fragor som skulle kunna komma.

Det finns formodligen tre typer av invandningar som du kan moéta:

Rattvis kritik som avsléjar svagheter i ditt arbete eller fakta som du inte kan argumentera mot.
Acceptera kritiken och tacka for invdndningen. Papeka att det kommer att bidra till att du
forbattrar ditt arbete.

Invandningar som inte ar baserat pa fakta, men som &r helt enkelt 8hérarens egen
uppfattning. De &r legitima men paverkar inte betydelsen av ditt arbete. Beréatta artigt varfor
du inte haller med och stéd ditt argument med fakta och tillforlitliga kallor.

Invdndningar som &r irrelevanta eller off-topic. PApeka bara att, dven om kritiken &r intressant
sa har den inte ndgot samband med din presentation och ddrmed kan du inte besvara fragan.

Kom ihdg, dven i situationer dar ndgon forséker framféra hard kritik, se till att behalla lugnet
och agera professionellt.
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9.3 Experimentet

9.3.1 Forsvara din asikt

For varje punkt som hér till din presentation ska du forséka att tdnka pa de fragor som kan

komma upp pa agendan. Anvénd tabellen nedan for att lista de eventuella invdndningarna och
dina svar.

Viktiga argument Invandningar Ditt svar

Punkt 1

Punkt 2

Punkt 3

Punkt...
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9.4 Utvardera din inlarning

Anvand foljande checklista for att se till att dina argument stéds ordentligt.

Checklista - for universitet (EQF 6)

FRAGOR

Ja

Nej

Justera eller forbattra

Kan man félja rod trdd i min presentation
och &r den tillracklig tydlig? och

... har jag fortydligat detta i bérjan av mitt
foredrag?

Har jag relevanta kallor som stéder mina
stdndpunkter?

Har jag hadnvisat till referenser och kallor
som avviker fran mina egna?

Finns det ndgra motargument som kan
bidra till att férstora mitt foredrag?

Har jag funderat p& hur man handskas med
dessa motargument eller invéandningar?

Ar samtliga kéllor refererade korrekt?

Bygger slutsatserna pa mina egna asikter
eller ar de belagda med relevanta kallor?
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10Forbered dig infor den stora dagen

10.1 Upptack

10.1.1 Minuter innan du gar ut pa scen

Videotext

Fortfarande &r det fem minuter kvar och da &r det din tur. Argghh

Du kan hoéra résterna bakom den stangda dérren. HmHm

Har du fjarilar i magen? Jag ska sédga s§ hér ...

Ar du radd fér att ha glédmt allt och din hjarna &r tabula rasa? Japp

Kanner du dig lite andfadd? (Gasp)

Oroa dig inte for mycket. Adrenalin ar bra och det ar helt normalt att vara nervés.
Men du kan lara dig att halla alla dessa kanslor under kontroll. Men hur?

Borja med att ta ett djupt andetag.

Det ar vanligtvis en bra sak att gora nar som helst du kanner dig stressad.
Fokusera darefter pd din presentation. Repetera en sista gang.

Situationen ar detsamma. Ingenting har férandrats.

Du har redan gjort detta pa ett framgangsrikt satt s& manga gdnger tidigare.
Du vet hur du ska starta, du &r insatt i samtliga punkter som kommer upp pa agendan och du
vet hur du ska sammanfatta och avsluta.

S& vad &r problemet? Errrr...

Ar du sd radd att std infor publik? Du séger &t mig!

Det bor du inte vara! De ar pa din sida. Alla vill att du haller din presentation.
S8, gor inte dem besvikna.

God morgon...

Text till videon

Fortfarande &r det fem minuter kvar och da &r det din tur. Har du fjarilar i magen? Och oroa
dig inte fér mycket. Det &r helt normalt att vara nervés. Men du kan lara dig att halla alla
dessa kanslor under kontroll. Men hur?

Har hittar du en lista 6ver varfor du ibland far dngest d& du haller i en presentation samt
|6sningar for att 6vervinna din radsla. Som ni kan se, alla farhdgorna kommer fran en brist pa
forberedelse och praxis eller okunnighet. I listan hittar du enkla férslag som alla kan lara sig.

Bakom varje orsak finns en praktisk I16sning.

Orsaken till radsla Losning Speak Easy resurser
Du kénner dig inte tillrackligt Planera din presentation i detalj. Avsnitt: Férbereda ett
forbered och ar radd for att tappa foredrag
bort dig.
Du kanner dig inte bekvam med Ova i férvag tills du kdnner dig Avsnitt:Presentera med
den tekniska utrustningen trygg grafik
Du har svart att andas och du Lar dig och tréna pa att andas Avsnitt:Andningsteknik vid
andas oregelbundet samtalet korrekt offentliga tal
Du tror att din rést inte ar Forbattra kvaliteten pd din rost Avsnitt:Anvand résten
tillrackligt bra for offentliga tal genom lampliga metoder och

évningar
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Du kanner dig inte val och har Trana pa ratt hallning och Avsnitt: Med hjalp av

klump i magen nér du star infor kroppssprak kroppsspraket

publik

Du ar inte van att Idsa hogt infor Lara dig och trana hdglasning Avsnitt:H6gldsning infér

publik infér barn publik

Du har svart att handskas med Studera din publik i férvag och Avsnitt: Hantering frdgor och

kritiken och invandningar. utarbeta en strategi for att framhalla sin standpunkt
hantera kluriga fragor

Du ar orolig for att inte ha allt Tréna pa din presentation framfor | Avsnitt: Férbered dig infér

under kontroll maénniskor du litar pa den stora dagen

Utbildningsresurser

Kalla MindTools

Titel Halla i styr din nervositet infor en presentation

Beskrivnin | Bra artikel om hur du hanterar nervositeten infér en presentation
g

Lank http://www.MindTools.com/pages/article/PresentationNerves.htm#.VY0Ov30xQc
mU.email

Sprak Sv

Kalla YouTube

Titel Trailer frén filmen The King's Speech

Beskrivning Trailer for The King's Speech, en Oscar-vinnande film om hur kung George
VI évervann sin radsla att tala offentligt. (Om du har chansen, titta pa

hela filmen)
Lank https://www.youtube.com/watch?v=kYoSQkfrjfA
Sprak SV
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10.2 Lar dig
10.2.1 Repetera hogt

Videotext
Innan en muntlig tentamen eller en presentation bér du verkligen trdna pa detta.

OK sa du har tagit med allt som du vill redogéra kring, men viktigaste nu ar att kunna
formedla buskapet till din publik med hjélp genom av din rést och kroppssprak.

Forsok trana framfor en spegel.

Sta inte alltfor bojd, och inte heller for stel och éverdriv inte med ansiktsuttryck, du &r inte en
seriefigur.

Men viktigaste ar att 6va hoglasning.

Spela in dig sjalv.

Inte mumla, inte skrika.

Trana tills du hittar ratt takt och ton.

Upprepa allt du har att séga, sedan titta pa din gestalt och ge dig sjalv en poang.
Det var inte daligt, ja, lite hogre...

Spegel, spegel p§ véggen dér vem &r smartast hér?

Text till videon

Trana p% din presentation i férvéag om du vill leverera det framgé’mgsrikt. Men viktigast ar att
tala hogt.

Text for Studenthandboken

Jag behéver inte beratta att du maste tréna pa ditt féredrag i forvdg om du vill kunna na
framgdngsrikt resultat. Det vet du redan. Men jag kan ge dig ndgra anvandbara tips om hur
man tranar infér den stora dagen.

Viktigaste ar att kunna omedelbart bedéma sin egen prestation samtidigt som man évar.

Forsok trana framfér en spegel. P& detta sétt bér du kunna fa ratt hallning och korrigera eller
eliminera eventuella olampliga ansiktsuttryck eller kroppsrérelser. Och du kommer ocksa
bérjar kdnna dig mer bekvém med hela kroppen.

Ett annat forslag &r att spela in dig sjélv med en videokamera och sedan ta en titt pa den.
Beddma dina resultat. Ddrmed kan du géra nédvéndiga dndringar och p& sa sétt kanna dig
mer saker i din kompetens och minska eventuella rédslor och tvivel.

Och slutligen som teatersallskapet innan en premiar, gor ett sista genrep.
Om du vill ha feedback, géra det framfér en valda publik, féraldrar, syskon eller dina vanner.
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10.2.2 P& scenen!
Videotext

Det &r din tur. De ropar pa dig att komma ut pa scen.
Ga inte for fort eller fér Idngsamt. Promenera.

Vara redo ifall ndgon vill skaka hand med dig. Inte s3dér, bara koppla av...

Kontrollera om mikrofonen fungerar, om sadan finns, och géra en snabb kontroll s3 att
publiken kan hora dig.

St3 inte sa konstigt... Halld?

Och vifta inte for mycket med handerna nar du pratar... din rést kommer i andra plan och
manniskor kommer att missa hela bitar av vad du sager.

Om du anvander visuella effekter, se till att utrustningen fungerar. Om inte anvand din back-
up plan.

S&, nu har du allt redo.

Du vet exakt vad man ska saga.

Du ar avslappnad men du kanner dig alert.

Du kanner fortroende foér kraften i din rost.

Med ett avslappnat leende titta runt pd publiken.

Alla &r pd din sida och vill att du ska géra bra ifran dig.
Du har allt under kontroll.

OK, 13t oss boérija...

Text till videon
Det ar din tur. Vad behdver du gbéra precis innan du bérjar?

Text for Studenthandboken

Det &r din tur. De ropar pa dig att komma ut pa scen.
Ga inte for fort eller fér langsamt. Promenera. Vara redo ifall ndgon vill skaka hand med dig.

Kontrollera om mikrofonen fungerar, om sadan finns, och gbra en snabb kontroll sd att
publiken kan héra dig.

Om du anvander visuella effekter, se till att utrustningen fungerar. Det gor det inte? Ingen
internetuppkoppling? Utrustningen har tagit rastfika?

Inga problem (Ja, faktiskt det &r ett stort problem, men &nda...), Anvand din back-up plan.
Beratta for publiken att det d@r synd att de inte kommer att se dina vackra bilder, men att du
ska dela ut kopior senare, efter din presentation.

S&, nu har du allt redo.
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Du vet exakt vad man ska sdga. Du &r tillfreds men du kdnner dig alert. Du lita pa kraften i din
rost. Titta pa publiken med ett avslappnat leende. Alla &r p& din sida och vill att du ska géra
bra ifran dig. Du har allt under kontroll.

OK, I3t oss bérja...
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10.3 Experimentet

10.3.1 Ova infor den stora dagen

Det bésta sattet att halla ett lyckat féredrag &r att 6va sa@ mycket som du kan, gor en sista
final "generalrepetition" med nagra visuella hjadlpmedel som du planerar att anvénda.

Se till att halla dig infér tidsramen. Om du inser att det kommer att vara ldngre, ta bort nagot
fran foredraget. Forsok aldrig att passa tiden genom att tala snabbare!

Det ar ingen dalig idé att géra din sista repetition infér en vald publik bestdende av

familjemedlemmar eller vanner. Detta ger dig en mycket battre uppfattning om hur saker
verkligen kommer att se ut och hur du utfér dessa.

Spela in din repetition och spendera lite tid med att utvdardera dina prestationer. Det kan
fortfarande finnas nagra saker som kan forbéattras.
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