Att tala sd att de lyssnar 23.1

23. Att tala sa att de lyssnar — om effektiv muntlig
presentation

av
Richard Nordberg
Avdelningen for sprak och kommunikation, KTH

23.1 Inledning

Muntlig presentation har blivit allt viktigare i utbildning och yrkesliv. Allt oftare
hamnar vi 1 situationer diar vi maste redovisa ett genomfort projektarbete, informera
andra om véra senaste forskningsron eller argumentera for att vart projekt skall & hogre
anslag. Oavsett situation dr kunskap om och erfarenhet av muntlig framstéllning av
oskattbart vérde.

En viktig insikt som vi maste utga ifran nér det géller muntlig kommunikation ar
att skillnaden mot skriftlig kommunikation ar betydande. De som ldser en bok eller en
rapport kan inleda sitt ldsande med att bldddra igenom texten och pd sa sitt fi en
overblick. Léasaren kan ocksé ga tillbaka i texten och kontrollera att hon har forstatt rétt.
Som talare maste du ddaremot ge &hdrarna mer “service” dn vad du behdver gora som
skribent, eftersom talad kommunikation &r flyktigare och mer situationsbunden.

Detta kapitel gar igenom grunderna i presentationsteknik. Framstéllningen &r
pragmatiskt inriktad och innehaller alltsd mer praktiska, konkreta tips om vad som
giéller i sjdlva presentationssituationen dn bakomliggande teoretiska resonemang.

23.2 Inledande fragor

Grundforutsittningen for en muntlig presentation dr fOrstds ett dmne att presentera.
Ibland formulerar du sjilv ett &mne, men oftare tilldelas du ett.

Oavsett vilket maste du borja med att besvara ett antal frdgor. Svaren pd dessa
fragor utgdr namligen en viktig forutséttning for huruvida ditt budskap skall né fram till
publiken eller inte. Borja alltsd med att besvara foljande fragor:

Vilka ska jag tala till? Experter eller noviser?

Vad vet de 1 dmnet sedan tidigare?

Vad vill de veta mer?

Vad ska de veta/tycka/kdnna/kunna efter presentationen? Med andra ord: vad
har jag for mal med min presentation?

Hur lénge ska jag tala?

e Var ska jag tala?

e Nair ska jag tala?

Niér du har besvarat dessa frdgor har du kommit en bra bit pa vdg. Nu har du ndmligen
inte bara klargjort viktiga omstdndigheter i samband med din presentation, utan ocksa
undermedvetet bekantat dig med sjélva situationen — att std framfor en publik. Just detta
ar som bekant det allra jobbigaste for manga talare.
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23.3 Disposition

Nasta steg dr att bestimma i vilken ordning du ska presentera ditt stoff. En bra princip
ar att sortera stoffet 1 angeldgenhetsordning: det visentligaste forst, sedan det
vérdefulla, direfter det som mojligen dr anvéndbart och slutligen det som egentligen ar
overflodigt men som du kan ldgga till om du hinner. Se figur 23-1.

Figur 23-1 Borja presentationen med det
viasentligaste, &mnets kdrna (1). Bygg sedan ut med
det som du bedomer som vérdefullt (2), det mgjligen
anvindbara (3) och spara det som &r 6verflodigt men
intressant till sist (4). P4 sd sitt fortydligar du
framstédllningen for &horarna och de vet med
detsamma vart du vill komma med din presentation.

Varfor detta da? Jo, for det forsta dr det viktigt att &horarna direkt fir reda pa
kdrnan 1 det du vill sdga. P4 si sitt kan de vara mer fokuserade under resten av
presentationen; de slipper undra vart du vill komma. For det andra kanske forsta delen
av din presentation tar ldngre tid dn du har rdknat med, och du méaste korta ner resten.
Da vore det fatalt om du har lagt det allra viktigaste sist, och du inte skulle hinna med
det! Har kan vi jamfora med en tidningsartikel som maste kortas pa grund av platsbrist.
Nér redaktdren tar fram saxen — artiklar klipps alltid bakifran — dr det viktigt att
artikelns kérna inte forsvinner!

Ténk vidare pd att det &r vidrre att vilja séga for mycket &n for lite. I en
presentation pa 10 minuter hinner du kanske med inledning, tre huvudpunkter och
avslutning. Forsok inte att f4 med mer — da kénner sig badde du och &horarna latt
stressade. Spécka inte heller ditt anforande med alltfér mycket detaljfakta — ingen kan
anda hélla allt det i huvudet. Du maste alltsd hjdlpa dhorarna genom att redan innan
presentationen vilja ut det absolut viktigaste, och inte ldmna detta arbete till publiken.

23.4 Framforandet

Dagens moderna presentationsteknik har sin grund i antikens retorik. Konsten att
Overtyga har alltsa mangtusenariga anor. Ocksa den typ av framfoérande som férordas av
de flesta talexperter i dag har sitt ursprung i antiken. Nedan foljer en “’steg-for-steg-
instruktion” for en bra presentation. Instruktionen kan kompletteras med
utvirderingarna (sidan 23.8-11), som ockséd anvidnds av studenter och ldrare for
bedomning av presentationer. Utvarderingssidorna kan tjénstgéra som checklista infor
presentationen. I nedanstdende genomgéng hédnvisas ocksa till punkterna pé sidan 23.8.
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1. Varfor ska vi tro pa dig? (1 a, 2 b)

Borja med att presentera dig och eventuella kolleger och
beritta vad du skall tala om. Vid gruppresentationer ar det
viktigt att den som talar stir upp, Ovriga sitter ned. Pa sa sitt
tas ingen uppmaérksamhet frén talaren.

Sdg ndgra ord om din bakgrund, till exempel vilken
utbildning du har och/eller vad du arbetar med. Denna punkt
ar till for att klargora ditt forhallande till dmnet och
dirigenom skapa tilltro till vad du har att sdga. Detta ar
speciellt viktigt om ahdrarna har blivit kommenderade till
presentationen och inte &r dar frivilligt.

2. Amnet (1 a,c;2b)

Tala om vad du skall prata om, och gidrna varfor du vill ta
upp det &mnet. Har du blivit ombedd, och i sa fall varfor just
du? Ar det nigot som ligger dig varmt om hjirtat? At
formedla ett personligt intresse och engagemang dr av
storsta vikt.

3. Tiden
Tala om hur ldnge du ténker prata. En forutsittning for att
kunna veta det ar att du har dvat innan.

4. Fragor?
Fér lyssnarna stilla fragor under eller efter anférandet? Som
tumregel géller att du skall vara beredd pd att fragor kan
stidllas ndar som helst under anforandet, och i sa fall skall de
besvaras direkt. Sdg darfor aldrig: Jag dterkommer till att
svara pa din fraga litet langre fram, s& om du kan vénta en
liten stund med att fi svar, sa vore jag tacksam.”

Om anforandet emellertid ar kort (ett par minuter), kan
du till exempel séga: ”Om ni har nagra frigor, ér jag tacksam
om ni vantar med dem till efter mitt anférande.”

5. Vad vill du ha sagt? (1 b, d, 1)
Borja ditt anférande med en sammanfattande Gverblick av
ditt budskap — pa det sétt som dr vanligt i tidningsartiklar —
eller med en intressevickande frdga for att finga lyssnarnas
intresse. Sa har till exempel:

”Sammanfattningsvis skulle jag vilja sdga att ...”

I min undersdkning har jag kommit fram till ...”

”Har ndgon i auditoriet undrat dver varfor ...? Det &r

nidmligen det jag skall forsoka forklara for er ...”

6. Vilka ir de viktigaste punkterna? (1 e, g, 1)

Visa huvudpunkterna i1 ditt anférande (pd tavlan, OH-plast
eller PowerPoint). Om lyssnarna kénner till anforandets
struktur blir det ndmligen littare for dem att ta till sig vad du
har att sédga. Jaimfor detta med innehéllsforteckningen i en
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bok eller rapport. Kommentera punkterna pa exempelvis
detta sitt:
”Forst kommer jag att sdga nagra ord om X ...”
”Detta leder osokt in pd Y...”
”Min tredje punkt dr Z ...”
”Alla dessa tre punkter dr ndmligen en fOrutséttning for
att forsta vad Abrakadabra ér for ndgot.”
”Dessa tre hindelser/faktorer kan anses vara orsaken till
att...”
”Slutligen kommer jag att ge en kort sammanfattning av
anforandet.”

7. Var ir du nigonstans i presentationen? (1 f)
Nér du sedan har borjat ditt anférande dr det Vlktlgt att du
ocksa, under anforandets géng, signalerar Overgangen fran
en punkt till an annan. Detta kan jimforas med bokens eller
rapportens kapitelrubriker, dir ju ldsaren ser att ett avsnitt ar
avslutat och ett annat tar vid. Kommentera dvergingarna till
exempel pa detta sitt:
”Det var vad jag hade att sdga om forsta punkten, sd nu
gar jag over till ...”
”Nista sak jag tdnkte ta upp var ...”
”Och med det &r jag inne pa min sista punkt, ndmligen...”
”Avslutningsvis tdnkte jag sdga ndgot om hur man kan
tdnka sig att framtiden kommer att se ut inom ...”

8. Firdig? (1 h)
Avslutningen ska vara tydlig. Det maste /dfa som om du
sitter punkt. Ahdrarna ska med andra ord inte behéva undra
om du &r klar.
”Och sé till slut skall jag sammanfatta huvudpunkterna i
min presentation: ... Det ska bli intressant att hora vad ni
har for fragor.”
”Jag tycker att det Einstein gav uttryck for ndr han sa
’....... sammanfattar vad jag har velat sdga hir i dag.”
”Ja, det var allt jag hade att beritta for er om ...... Jag
forstar att ni har en del fragor och jag ska gérna forsoka
svara pd dem.”

For att framforandet skall bli bra krivs naturligtvis en hel del &vning. Aven om
presentationen inte skall laras utantill — vilket létt resulterar i mekaniskt rabblande —
maste talaren gd igenom den flera ginger, gérna 5-6 ginger, och dva upp sdkerheten.
Niér du 6var bor du ocksa ta stéllning till f6ljande fragor:

Hur ska jag forhélla mig till mina hjélpmedel? (3 a—e)

Vilka ord och begrepp ska jag betona? (2 h)

Nir bor jag lagga in pauser? (2 d, h)

Vilket taltempo ska jag halla? Tank pa att ménga talar for fort! (2 d, h)
Hur ska jag behandla rosten? (2 e)

Hur ska jag gora med dhorarnas fragor? (kontinuerligt eller efterat)?
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e Hur lang tid tar anforandet vid repetitionerna? Ofta tar det ldngre tid vid
framforandet! (2 d)

Ova girna tillsammans med en uppriktig vin som kan ge konstruktiv kritik. Ova alltid
hogt som infor en publik. Detta tar langre tid 4n om du drar alltihop tyst for dig sjéalv!

Till sist lite kuriosa, men som kan vara bra att kdnna till: det sidgs att en talares
trovirdighet och intryck pa &hdrarna bestdms av orden till 10%, av rosten till 30% och
av anblicken till hela 60%!

23.5 Hjédlpmedel

Vad som hittills behandlats skulle lite vanvordigt kunna kallas presentationens
mjukvara. For att presentationen ska bli riktigt bra maste du dock dven behérska
hirdvaran — tillbehdr, tekniska hjélpmedel, illustrationer m.m. En &hdrare minns
namligen alltid mer av sddant som hon bade har hort och sett.

I detta sammanhang &r det viktigt att tinka pé att hjadlpmedlen skall vara just
hjdlpmedel. Det talade ordet dr alltid huvudsaken, men det bor forstirkas av tillgidngliga
hjalpmedel. Léat alltsd aldrig PowerPoint-presentationen eller videon stora ditt budskap!
Vitsen dr ju att hjdlpmedlen skall vara ett stdd. Vilka hjdlpmedel du anvinder bor
avgoras av dmnet. Inom akustik eller musik dr det naturligt med ljudillustrationer,
medan diagram passar béttre inom nagon annan vetenskap. Vi ska i det foljande titta
ndrmare pa de vanligaste icke-sprakliga hjdlpmedlen (3 a—h).

Det helt dominerande hjdlpmedlet vid muntliga presentationer i1 dag é&r
presentationsprogrammet PowerPoint. PowerPoint dr ganska litt att anvédnda, for
nyborjare rekommenderas ldnkar pa lathundar och manualer som finns 1 slutet pa detta
kapitel, se sidan 23.7.

PowerPoint dr ett utmérkt stod om det anvands ritt. Ett vanligt nyborjarfel ar att
Overlasta presentationen med effekter i form av flygande bilder och snurrande ord.
Sadant kan du mgjligen anvinda om PowerPoint-presentationen endast dr ett bildspel
som star och rullar pa en skirm, t.ex. pd en méssa. Vid muntliga presentationer skall du
dock endast anvidnda lagom avancerade effekter. Sddana &r t.ex. att textrader eller
figurer pd samma bild kommer en och en i den ordning de presenteras.

Ett tips &r att alltid ha en reservplan med sig i form av PowerPoint-bilderna
utskrivna pd OH-plast. Datorn eller projektorn i lokalen kanske inte fungerar, och da ar
det oftast ldttare och gar fortare att fa tag i en OH-apparat &dn en ny dator eller projektor.

Oavsett om du anvénder PowerPoint elektroniskt eller i form av utskrivna bilder
ar det en del du bor tanka péa. Till att borja med ar liggande format att foredra, och det ér
ocksa det som &r grundinstéllningen i PowerPoint. Detta har antagligen att géra med att
manniskans 6gon dr vana vid detta format efter ménga ar vid tv- och dataskdrmar.

Du bor vara forsiktig sa att du inte Overlastar illustrationen. Hellre for lite
information &n for mycket! En tumregel for textillustrationer &r hogst 7 rader/bild,
hogst 7 ord/rad. Se figur 23-2 och utvirderingen punkt 3 h.
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- ord, kroppssprak,
pausering, betoning,
roststyrka

- ndrvarande, kédnd
mottagare

- standig aterkoppling

Muntligt: Skriftligt:
- flyktigt - bestindigt
- spontant - planerat

mottagare

Muntligt — skriftligt sprak

- ord, skiljetecken,
typografi, layout

- franvarande, okidnd

- aterkoppling saknas

Figur 23-2 Ett exempel pé en
textillustration gjord i PowerPoint. Mer
text dn sa hér bor inte finnas i bilden.
Rubriken ér skriven med Arial fet stil,
resten med Times New Roman.

Observera att s.k. linjéra typsnitt (Arial,
Verdana, Tahoma) rekommenderas for
rubriker, antikvatypsnitt (Times New
Roman, Bookman, Georgia) for 6vrig
text.

Anvind inte for sma fontstorlekar —
texten kan bli svér att ldsa. Ar du tveksam
prova din presentation déir den &dr avsedd
att visas

Tydlighet handlar ocksé om farger. For text bor du anvénda (i prioritetsordning)
svart, blatt och rott. Undvik gult och gront, som helt enkelt syns for daligt.

Sifferuppgifter dr nagot som ofta blir aktuellt. Har giller det att endast
presentera de siffror som verkligen ér relevanta. Avrunda tal sa langt det gar, om nu inte
de exakta siffrorna dr det viktiga 1 framstillningen. Stryk nollor i1 stora tal och ange
enheten som t.ex. tusental. Konkretisera girna talen med exempel eller jimforelser.

Vissa sifferuppgifter, framfor allt om de &r ménga, presenteras enklast i diagram.
Aven hir giller enkelhet. Skala bort allt i diagrammet som inte #r relevant. Omvint
géller att du verbalt ska beskriva allt som finns i diagrammet. Ta inte en kopia av ett
diagram i1 en bok — det blir ndstan alltid otydligt eller grotigt. Rita i stéllet om
diagrammet 1 lamplig storlek. Alla diagram och figurer skall forses med tydlig rubrik,
och killan till figuren eller diagrammet skall anges. Se figur 23-3.

Figur 23-3 Gor diagram och figurer
tydliga. Rensa bort det som inte &r
relevant for just dig 1 just denna
presentation. Var noga med att siffror etc.
ar vél lasliga varhelst i rummet skadaren
befinner sig. Detta diagram &r kanske mer
komplicerat och rorigt i den killa varifran
det dr hamtat. Det dr dock oforskdmt mot
ahorarna att kopiera diagram och bilder ur
bdcker om kvaliteten blir sa délig att folk
far sitta och kisa med 6gonen!

Nér du presenterar en bild som
denna, borja dd med rubriken — innehéllet.
Kommentera dérefter axlarna och avsluta
med tolkningen av grafen.

Tillverkning region- och kvartalsvis i
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23.6 Vidare lasning

For den som vill fordjupa sig ytterligare i presentationsteknik och retorik vill jag
rekommendera foljande bocker och webbplatser:

Ehrenborg, 1984: Muntlig kommunikation. Ehrenborg Infoteknik AB.

Hellspong, 1992: Konsten att tala — Handbok i praktisk retorik. Studentlitteratur.

Hemlin, 1997: Sammanfattningsvis skulle jag vilja séiga... Fragor och svar om hur man
haller en vettig presentation. Esper AB.

Hagg, 2001: Praktisk retorik. Wahlstrom & Widstrand.

Johannesson, 1992: Retorik eller konsten att overtyga. Norstedts.

Johannesson, 2001: Tala vdl. 10 lektioner i praktisk retorik. Norstedts.

Bengt Hemlins talrdd: www.hemlin.pp.se/indexa.html
Demosthenes hemsida: www.demosthenes.se

Falkmans Rad och Retorik: www.falkman.se/retorik/retorik.html
Rhetor forlag: www.retorik.net

PowerPoint anvisningar:

PowerPoint in the Classroom: www.actden.com/pp

Microsofts lathundar: www.microsoft.com/education/default.asp?ID=PowerPoint
Lathund till PowerPoint (Ume& universitet): www.iml.umu.se/stod/program/ppt 2000

Alla ldnkar ovan var tillgangliga i augusti 2003.
Bilagor

Bilaga 1: Utvdrdering av muntlig presentation
Bilaga 2: Utvdrdering av presentation
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Bilaga 1: Utvirdering av muntlig presentation

1. Innehall och struktur

a) Har talaren presenterat sig och tydliggjort sitt forhallande till Amnet?

b) Klargjordes frdn borjan vad talaren ville med sin presentation?

c¢) Stammer titelns formulering med anforandets innehall?

d) Fick dhorarna en sammanfattande overblick 1 borjan?

e) Var strukturen bra och blev den klart presenterad?

f) Fick &horarna klart for sig nar talaren 6vergick fran en punkt till en annan?
g) Blev viktiga punkter eftertryckligt presenterade?

h) Var det en tydlig avslutning?

1) Klargjordes vad ahorarna skulle komma ihag?

j) Redovisades kallan/kéllorna?

2. Framstillning

a) Kunde kontakten med publiken forbéttras?

b) Vad tycks talaren kénna infor sitt &mne?

¢) Utstralning, kroppssprak och eventuella atborder?

d) Takten: for fort eller for 1angsamt?

e) Var rosten klar och tydlig?

f) Var spréaket vil anpassat med tanke pa lyssnarna?

g) Forklarades ovanliga ord och uttryck, t ex facktermer?

h) Gav talaren ”prominens” at viktig information (genom tempovixling, pausinramning,

eftertryck/betoning)?

3. Illustrationer

a) Vilka illustrationer féorekom?

b) Var de relevanta?

c) Blev de forklarade?

d) Pekades de viktiga punkterna ut tydligt?

e) Kunde ndgot annat i framforandet ha illustrerats?

f) Kunde alla se hela bilden?

g) Om tavlan anvéndes: gjordes taveldisposition (fran hoger till vanster)?

h) Sjdlva illustrationerna: Rubriker? For mycket text? Tydlig och tillrdackligt stor text?
Bilderna tillrdckligt stora? Sifferuppgifter avrundade? Killhdnvisningar?
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Sarskilt bra var:

Tips:
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Bilaga 2: Utvirdering av presentation Talare:

1. Skapande av trovirdighet och inledande dverblick

Maste forbattras: 1 2 Godkiént: 3 4 Utmarkt:

2. Innehall och struktur

Maste forbittras: 1 2 Godkint: 3 4 Utmarkt:

3. Avslutning

Maste forbattras: 1 2 Godként: 3 4 Utmarkt:
4. Publikkontakt

Maste forbattras: 1 2 Godként: 3 4 Utmarkt:

5. Talarens engagemang

Maste forbattras: 1 2 Godkiént: 3 4 Utmarkt:

6. Roststyrka/tydlighet
Maste forbattras: 1 2 Godként: 3 4 Utmarkt:

7. Sprakbehandling
Maste forbattras: 1 2 Godként: 3 4 Utmarkt:

8. Illustrationer

Maste forbattras: 1 2 Godkiént: 3 4 Utmarkt:

9. Tempo
For langsamt: 1 2 Lagom: 3 4  For hogt: 5

10. Niva med hénsyn till mitt kunnande

Forlag: 1 2 Lagom: 3 4 For hog: 5

11. Helhetsomdome
1 2 3 4 5
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Bra var:




