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Agenda:

* Hva er en god presentasjon?
* Innhold
* Utforming og layout

* Fremfgring
* Oppsummering

* Tips
* Praktisk oppgave med tilbakemelding
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Malet med presentasjonen?

Publikum skal:

* Motta

« Forsta

* Huske

Budskapet
Formidle
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Nar kan vi matte presentere noe?

Det kan vaere ulike situasjoner:
* Foran kollegaer
* Foran kunder
* Pa kurs
* Presentere fagprgve

] A PR
\@) jobbsoker. neif

Hva er en god presentasjon?

Kombinasjon av 3 elementer:
* Innhold
- innhenting av stoff og organisering av dette

Utforming
- oppbygging av lysbilder med tekst og illustrasjoner
Fremfgring

- hvordan budskapet blir fremfgrt muntlig
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Hva er en god presentasjon?

 For at presentasjonen skal bli god, ma de tre elementene bygge opp om
hverandre og gi synergier

* Hvert element er like viktig!

* Presentasjonen blir ikke god uten at disse elementene er pa plass!

* Altsg; Innhold — Utforming - Fremfgring
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Eksempel:

* Ikke gjort god nok jobb med & organisere innholdet

* |stedet har du brukt mange timer pa selve utformingen
« Brukt lyder og effekter

* Du har testet og prgvd presentasjonen mange ganger

* Resultat:

« Tilhgrerne mest spent pa neste lyd eller animasjon
* Vanskelig a fglge med pa innholdet

« Risikerer ingen flyt/sammenheng
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Innhold:

Bgr lages i tre trinn:
* Innhent stoffet

* Grupper informasjon i logiske kategorier

* Lag en disposisjon

« Beregn god tid — ikke gjgr det kvelden fgr!
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Innhold - disposisjon:

Ulike mater a disponere:
* Kronologisk
« viser hendelser i den rekkefglge de kommer

* Fortellende
« tar tilhgrerne med pa en reise via en presentasjon med god flyt
* Problem/Igsning

« angir problem, spgrsmal, I@sning og sammendrag
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Fortell, fortell, fortell:

Et klassisk rad er de tre fortell reglene:
1. Fortell hva du kommer til a fortelle

2. Fortell

3. Fortell hva du fortalte
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Utforming:

Nar du har laget disposisjonen, kan du:
* Velge layout
* Lage bilder og grafikk

* Animasjoner
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8 x 8 regelen:

* Maks 8 linjer tekst pr lysbilde
* Maks 8 ord per linje

« Sikrer god lese opplevelse
* Samt, tilegning av stoffet
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STORE BOKSTAVER:

Kontroversielt emne!

Voksne mennesker har visualisert ordene

Store bokstaver -> lengre tid a oppfatte

KONTROVERSIELT EMNE!
VOKSNE MENNESKER HAR VISUALISERT ORDENE
STORE BOKSTAVER -> LENGRE TID A OPPFATTE
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STORE BOKSTAVER:

Kontroversielt emne!

Voksne mennesker har visualisert ordene

Store bokstaver -> lengre tid & oppfatte

Stor Bokstav | Hvert Ord ...
* Leser ma stoppe opp, og lese ord for ord

Kontroversielt Emne!
Voksne Mennesker Har Visualisert Ordene
Store Bokstaver -> Lengre Tid A Oppfatte
Stor Bokstav | Hvert Ord ...
* Leser Ma Stoppe Opp, Og Lese Ord For Ord
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STORE BOKSTAVER:

* Kontroversielt emne!
* Voksne mennesker har visualisert ordene
« Store bokstaver -> lengre tid & oppfatte
* Stor Bokstav | Hvert Ord ...
« Leser ma stoppe opp, og lese ord for ord
* Stor bokstav i starten ...
« Leser oppfatter setning som helhet
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Agenda og oppsummering:

* Bgr alltid ha med agenda og oppsummering
* Fglger dermed klassisk rad 3 x Fortell

* Agendabildet: Oppsummering:

* grunnlaget for presentasjon " Godresmntacion mhency
* Oppsummeringsbildet:

* konklusjon og oppsummering
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Blanke lysbilder:

Lysbilder med lite tekst brukes til:
* Pauser

* Avbrudd, hvis annet skal gjgres/vises

* Nar du vil ha oppmerksomheten
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Layout:

* Bruk en lett leselig skrifttype:

* Arial, Verdana eller lignende
*  Skriftstgrrelse:
* Kulepunkter: minst 22 og maks 28 punkter

« Titler: minst 36 punkter

* Bruk skjgnn — forskjell i skrifter
* Og husk 8x8 regelen
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Tips:

*  Veer konsekvent i layout
*  Kulepunkter
* Bilder
+ Diagrammer
* Formatering av tekst

* Kun en skrifttype
* Les korrektur

Feil i overskrift -> flaut
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Gjgr det riktig fra start:

Det finnes et ordtak:

«De som mislykkes i planleggingen,
planlegger G mislykkes»

* Dette gjelder ogsa for presentasjoner
- den blir aldri god uten en plan
* Og; det vil kreve mer tid og krefter uten en plan
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[ Fremfgring

Fremfgring:

* Du har gjort alt for & forberede deg
¢ God struktur
* Flotte lysbilder
* Riktig innhold med mer ...
* N4 skal du levere varen og ma:
* Samle tradene og kjenne innholdet
¢ Veere forberedt
« Kunne takle spgrsmal
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Sommerfugleri magen:

¢ Nervgsitet

* Sceneskrekk

* Prestasjonsangst

« ...ogandre faktorer

* Men det er egentlig snakk om: F RY K I I
[ ]
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Hvorfor opplever vi frykt?

* Hjernens oppgave er a holde deg i live

* Hjernen vil ha deg ut av farlig situasjon

* Far «Fight eller flight» respons
* Muskler skjelver, hjertet slar fort

* En type situasjon som alltid har veert farlig:
* Alene mot gruppe i apent landskap

* Nar du reiser deg og ser dette, sa opplever hjernen...
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Hvorfor opplever vi frykt?

* Fantastisk dersom vi skal slass
¢ Men, ikke dersom vi skal:

* Reise oss

* Se tydelige ut

* Se troverdige ut
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Hvorfor opplever vi frykt?

* Frykt er allikevel ikke bare negativt

e Frykt gjgr at vi:

« Skjerper oss

* Fokuserer og unngar feil

* Spenningsniva over normalen er bra for & prestere

* Samme signalstoff for redsel og begeistring

* Du bestemmer: frykt eller sommerfugler i magen
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Frykt:

¢ Frykt er normalt — men allikevel en mager trgst...

* Hvakan du gjgre?
* Foprst forsta den:

«Frykten for det ukjente i en situasjon som du ikke har kontroll over»

*  For a temme frykten ma du:

* Minimere det ukjente

* Maksimere kontrollen
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3 Kategorier frykt:

1. Frykten for oss selv

Dette er frykten for at vi skal veere synlig nervgse og kommunisere
utydelig.

2. Frykten for de andre

Mottakerne blir ofte til "motstanderne" i hodet vart

3. Frykten for innholdet

At vi glemmer, gjor feil, er nervgse - det gjgr ingenting. At vi stiller
uforberedt...
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Fa bukt med frykten:

Fg@r presentasjonen:
*  @vdeg-mye
« lkke bare tenk igjennom presentasjonen, men gjennomfgr
*  Pugg de 2 fgrste minuttene
* Deter da nervgsiteten er stgrst
* lkke pugg hele presentasjonen — virker ikke naturlig
* Laggode notater

*  Sprg for a ha nok sgvn
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Jeg trenger ikke a gve meg!

¢ Hvis du tenker slik, tenk om igjen!

*  (@velse gjgr mester!

* Litt @velse er bedre enn ingen gvelse

* God forsikring mot & snuble i ord og & tabbe seg ut
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Fa bukt med frykten!

I timene fgr du skal i ilden:
¢ Tenk positivt
* Se deg selv foran folkene med full kontroll
*  Bruk bekreftelser
« «Jeg kan klare dette», «Dette er min oppgave»
* Spis lett mat, og unnga kaffe og alkohol
* Tadeg en gatur/aktivitetsgkt
* Ha kontroll pa utstyr, filer med mer
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Fa bukt med frykten!

Nar du kommer inn i rommet:

Virk ledig og selvsikker
Ikke veer for treg eller rask
Finn et trygt ansikt

Smil — vis at du gleder deg
Ver deg selv!

Pust — ta pauser
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Fa bukt med frykten!

Mens du presenterer:

Pust — ta pauser — 2 til 4 sekund

Hold hendene Igse og ledige

Sgrg for rett rygg og god holdning
Konsentrer deg om menneskene

* Hva vil du gi dem — hvorfor er du her
« Etter 2-3 minutter blir du tryggere
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Bra med nervgsitet:

Hva skjer med kroppen?

Nervgsitet er bare adrenalin som strgmmer

Altsa; en form for energi

Bruk energien positivt

Begynn med det du kjenner aller best til — deg selv
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Bra med nervgsitet:

Mark Twain:

There are two types of speakers:
Those who get nervous
and those who are liars
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Utseendet:

¢ Klaer skaper folk

* Kle deg komfortabelt, men passende
*  Gjor klar kleer dagen fgr

* Hva er passende?

* Engod regel: Veer konservativ

)} 3obbsoker .net
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Stemme:

* Forkledning du gir ordene
* Du kan gjgre noe med:
* Hgyt stemmeleie
* Dialekt
* Fart og timing — justere etter viktighet

)} 3obbsoker .net
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Stemmeleie:

* Volumet — lar seg enkelt regulere
* Snakk sa hgyt at alle hgrer deg
* Hold gye med tilhgrerne

* Kan brukes til a vektlegge viktige poeng

* Intonasjon

« Tendens a snakke monotont foran forsamling

« Stgtte opp under ordene du ytrer
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Intonasjon / riktig uttrykk:

Jeg sa ikke at du stjal penger.
Jeg sa ikke at du stjal penger.
Jeg sa ikke at du stjal penger.
Jeg sa ikke at du stjal penger.
Jeg sa ikke at du stjal penger.

Jeg sa ikke at du stjal penger.
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F@rsteinntrykk:

* De fgrste 90 sekundene er avgjgrende

¢ Holdninger:
* Start presis
*  Smil —selv om du er nervgs
* Presenter deg selv — gyekontakt
* Men ikke for lang presentasjon

* Giav deg selv — f interesse fra start!

* Ikke-verbale spraket
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Spok:

+ Start aldri med en vits!

« Altfor lett & bomme
* Kan vaere gammel og velkjent

* Kan mangle sansen for humoristisk timing
* Kan rote med poenget (nervgs)
* Tilhgrerne kan bli fornzermet

* Altsd; mer & tape enn & vinne pa dette!
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Ikke-verbale spraket:

Kommuniserer pa 3 niva:
1. Verbalt — ordene vi bruker 7%

2. Vokalt — stemmen var 38%
3. Visuelt — ansikt og kropp 55 %
r P~ .
\ jobbsoker.net
Fremfgring:

En fremfgring bestar av:
*  Kroppssprak

* Bevegelser
*  Sprakbruk
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Kroppssprak:

* Hvor viktig er kroppsspraket?
* Husk visuell side 55 %
* Kroppen ma arbeide for deg og ikke mot

« Sta rett, ikke len deg mot noe
* Veer avslappet uten a virke lat

* Bruk armene, ikke bare hendene
* Haapen hand
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Feil fakter:

* Fold ikke hendene foran deg
* Hold ikke hendene pa ryggen

*  Knytt ikke nevene
* Legg ikke armene i kors
* Lek ikke med penn, pekelaser eller lignende

* Haikke hendene i lommen
* Ikke vis forsamlingen ryggen
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Bevegelse:

* Bra a bevege seg litt rundt
¢ Gjem deg ikke bak talerstolen hele tiden

« Ikke gd omkring pa grunn av nervgsitet
* Beveg deg med mening
* Bevegelse kan bli distraherende

* S& hold deg mest mulig i ro
* lkke gyng og bay
e Krgll terne
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Sprakbruk:

*  Formidle selvtillit — dette kan jeg

* Bruk ord du forstar
* Bruk korte setninger og enkle ord

* Husk farten
¢ Pass pa at du ikke sluker ord ved overganger

* Unnga ord som «ah», «eh», <hm»
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Dppsummering

Oppsummering:

* God presentasjon avhengig av:
* Innhold
* Utforming
*  Fremfgring

+ Bruk tid pa disposisjon

* Layout

* 8x8regelen
*  Store bokstaver
* Agenda/oppsummering

@)'jzbﬁs'dké}: .net
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Oppsummering:

* Layout (forts)
*  Skrifttype, stgrrelse
*  Husk korrektur!
* Fremfgring
*  Frykt
* @v,ovogev
¢ Brukav stemme, ord og kropp

@)'j‘c\:bf)s'okrerzr' .net

Tips pa veien:

*  Gjgr klar kleer dagen i forveien
* Mgt oppigod tid

* Husk ngdvendig utstyr

*  (@yekontakt

*  Kroppssprak

* Handhils
r5))3ebbsoker . net
Praktisk oppg
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Takk for-meg og lykke til!

Presentasjonsteknikk

www.jobbsoker.net
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