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INLEIDING

PRESENTEREN

In de derde periode van dit schooljaar gaan jullie een individuele presentatie verzorgen tijdens de lessen Nederlands. Het onderwerp is daarbij vrij, want de nadruk ligt op het presenteren. Deze handleiding geeft je een stappenplan om de presentatie voor te bereiden:


STAP 1
De voorbereiding van je presentatie

STAP 2
De inhoud van je presentatie

STAP 3
De techniek van het presenteren

STAP 4
De opening van je presentatie

STAP 5
Het slot van je presentatie

STAP 6
Het gebruik van hulpmiddelen

Elke stap bestaat uit een aantal opdrachten die je helpen bij het vinden van het onderwerp, het zoeken naar informatie, het schrijven van een opening etc. Het is de bedoeling dat alle opdrachten in een verslag komen.

Voor het verslag krijg je een cijfer (het beoordelingsformulier vind je verderop in deze handleiding). Vervolgens ga je jouw presentatie houden. Ook daar krijg je een cijfer voor (het beoordelingsformulier vind je verderop in deze handleiding).

Het gemiddelde van het cijfer voor het verslag en de presentatie levert het cijfer op voor het onderdeel presenteren dat je terugvindt op je rapport.

Succes!
STAP 1

De voorbereiding van je presentatie

Maak onderstaande opdrachten en neem ze op in het verslag dat bij je presentatie hoort.

Opdracht 1.1
Het is niet verstandig om je meteen te focussen op één onderwerp. Misschien blijkt later dat er niet genoeg informatie over dat onderwerp te vinden is of dat je geen goede presentatie kunt geven over dit onderwerp. Daarom noteer je eerst drie onderwerpen waarover je denkt te kunnen presenteren. De keuze van het onderwerp is vrij. Je docent zal je op weg helpen met ideeën en mogelijkheden.

Opdracht 1.2

Bedenk van tevoren wat je wilt bereiken met je presentatie. Er zijn drie doelen die geschikt zijn voor het houden van een mondelinge presentatie:

· Informeren
Je draagt kennis over die bij het publiek niet aanwezig is.
· Overtuigen

Je probeert ervoor te zorgen dat het publiek aan het einde van je presentatie jouw mening deelt over een onderwerp. Dit doe je door goede argumenten te geven.
· Activeren
Je probeert je publiek ertoe aan te zetten om iets te gaan doen: een actie te ondernemen.

Noteer voor elk onderwerp dat je bij Opdracht 1.1 gekozen hebt welk doel erbij hoort en licht dat kort toe.

Opdracht 1.3

Zoek bij elk onderwerp dat je bij Opdracht 1.1 gekozen hebt minimaal twee websites waarop je genoeg informatie kunt vinden over het onderwerp. Noteer de link naar de website en schrijf kort op welke informatie er op de website staat vermeld.

Opdracht 1.4

Je hebt nu van drie mogelijke onderwerpen het doel bepaald en je hebt gezocht naar informatie. Kies nu één van de drie onderwerpen uit waarvan jij vindt dat het geschikt is voor het houden van een presentatie. Wanneer er geen geschikt onderwerp is overgebleven, herhaal je Opdracht 1.1, 1.2 en 1.3 totdat je een onderwerp hebt waarmee je uit de voeten kunt en waarover je enthousiast bent. Noteer je definitieve onderwerp.

Opdracht 1.5

Je zoekt over dat onderwerp minimaal vijf websites met informatie. Noteer opnieuw de link naar de website en schrijf kort op welke informatie er op de website staat vermeld.

Opdracht 1.6

Naast websites zoek je nog meer informatie: vraag een informatiepakket aan, ga naar de bibliotheek, etc. Voeg het originele of gekopieerde materiaal toe aan je verslag en noteer waar de informatie vandaan komt.

Opdracht 1.7

Als presentator vervul je een rol. Je presenteert meestal niet namens jezelf, maar namens een bedrijf of een organisatie. Noteer welke rol jij inneemt als presentator.

Opdracht 1.8

In je presentatie houd je rekening met de doelgroep: welk publiek zit er in de zaal? Beantwoord de volgende vragen (je bepaalt zelf wie je publiek is, dit hoeft niet de werkelijkheid te zijn):

· Beschrijf je publiek: wie heb je voor je?

· Wat is de affiniteit van het publiek met jouw onderwerp?

· Wat weten zij al van het onderwerp waarover je presenteert?

· Wat verwacht het publiek van jouw presentatie?

Opdracht 1.9

Voordat je gaat beginnen met het ontwerpen van je presentatie, moet je op de hoogte zijn van een aantal randvoorwaarden. Beantwoord daarom de volgende vragen:

· In welke ruimte ga ik presenteren?

· Hoe ziet die ruimte eruit?

· Word ik ingeleid of moet ik mezelf inleiden?

· Hoeveel tijd krijg ik voor mijn presentatie?

· Is er een pauze tijdens mijn presentatie?

· Is de apparatuur die ik nodig heb aanwezig?

· Moet ik hand-outs uitdelen?

Een deel van deze vragen kunnen nu al beantwoord worden, omdat we gebonden zijn aan de tijd en de mogelijkheden binnen het Graafschap College:

· Je presenteert in het lokaal of in de college-/filmzaal (die moet je zelf reserveren).

· … (zelf beantwoorden)

· Je wordt ingeleid door je docent.

· Je presentatie duurt acht tot tien minuten.

· Er is geen pauze tijdens de presentatie.

· … (zelf beantwoorden)

· Je moet aan iedereen in het publiek een hand-out uitdelen.

STAP 2

De inhoud van je presentatie
Maak onderstaande opdrachten en neem ze op in het verslag dat bij je presentatie hoort.

Opdracht 2.1
Bij STAP 1 (De voorbereiding van je presentatie) heb je informatie gezocht over het onderwerp waarover je wilt presenteren. Niet alle informatie is even geschikt voor je presentatie en bovendien heb je te maken met een tijdslimiet waarbinnen je moet presenteren. Noteer alle deelonderwerpen die je in je presentatie wilt verwerken.

Opdracht 2.2

Je moet ervoor zorgen dat je presentatie een logisch en doorlopend verhaal is voor de luisteraars. Breng daarom een duidelijke structuur aan in je presentatie: noteer de deelonderwerpen die je bij Opdracht 2.1 hebt gekozen nogmaals, maar zet ze nu in een logische volgorde die je gaat hanteren tijdens je presentatie.

Opdracht 2.3
Er zijn belangrijke verschillen tussen lezers en luisteraars. Als lezer kies je zelf wat je wél leest, wat je overslaat en wat je nog een keer leest. Als luisteraar ben je afhankelijk van hetgeen er gepresenteerd wordt. Dat betekent dat jij als presentator bepaalt wat die luisteraar hoort en je moet ervoor zorgen dat de luisteraar alles in een keer begrijpt. Om dit makkelijker te maken, maak je gebruik van herhalingen: je bepaalt wat het belangrijkste is van je presentatie en komt daar verschillende keren op terug, zodat je zeker weet dat de kern van je presentatie overkomt en blijft hangen bij je publiek. Noteer in enkele regels wat de belangrijkste boodschap van jouw presentatie is en waar je dus verschillende keren op terug moet komen.

Opdracht 2.4
Bij Opdracht 2.2 is al een klein spreekschema ontstaan: een globaal overzicht van je presentatie dat als spiekbriefje gebruikt mag worden. Breid de volgorde die je bij Opdracht 2.2 hebt genoteerd nu uit: bepaal welke informatie je op welke dia wilt zetten, noteer of je geluidsfragmenten laat horen of videofragmenten laat zien, etc.

STAP 3

De techniek van het presenteren
Maak onderstaande opdracht en neem de opdracht op in het verslag dat bij je presentatie hoort.

Opdracht 3.1
Ook al is de inhoud van je presentatie perfect, je kunt jouw presentatie toch verpesten als je het slecht brengt. Het is belangrijk dat jij je bewust bent van het gebruik van je stem, je lichaamshouding, je verzorging, je uistraling, etc. Blik terug op presentaties die je in het verleden hebt gehouden en lees dan de onderstaande tips door.

· Spreek niet te zacht, maar ook niet te hard; zorg dat iedereen je kan verstaan.

· Praat langzaam, maar wissel je tempo wel af.

· Spreek de woorden duidelijk uit (articuleer goed).

· Praat niet op een vlakke toon. Zorg voor verandering in toonhoogte, klemtoon en melodie.

· Gebruik pauzes. Je geeft het publiek de gelegenheid informatie te verwerken.

· Maak tijdens het oefenen een opname van jezelf, zodat je kunt horen hoe het publiek jou hoort.

· Ga bij voorkeur staan en niet zitten.

· Ga ontspannen, rechtop en zelfverzekerd voor je publiek staan.

· Zorg voor oogcontact met je publiek. Kijk niet voortdurend dezelfde mensen aan, maar kijk rond en geef iedereen de indruk dat hij persoonlijk wordt aangesproken (kijk niet over het publiek heen).

· Kijk voordat je begint je publiek met een glimlach aan. Je neemt daarmee het publiek voor je in.

· Leun niet doorlopend op een tafel of spreekgestoelte. Het geeft de indruk of je steun zoekt.

· Ga niet met je armen over elkaar staan. Je sluit je daarmee af voor je publiek en het kan arrogant overkomen.

· Sta niet met je handen in je zaken, dat komt onverschillig over.

· Vermijd tics. Het kan het publiek enorm gaan afleiden of irriteren.

· Gebruik je handen om je woorden kracht bij te zetten. Maak gebaren, maar overdrijf niet.

· Kijk niet voortdurend naar PowerPoint-dia’s of overheadsheets.

· Zorg dat je er netjes en verzorgd uitziet: jij bent het visitekaartje van hetgeen dat je presenteert.

· Toon interesse in zowel je eigen presentatie als het publiek.

Noteer minimaal drie tips waar jij iets aan hebt in de voorbereiding van je presentatie. Noteer ook per tip waarom die tip voor jou belangrijk is.

STAP 4

De opening van je presentatie
Maak onderstaande opdrachten en neem ze op in het verslag dat bij je presentatie hoort.

Opdracht 4.1
Met een goede opening heb je meteen de aandacht van het publiek op je gevestigd. Het is dus belangrijk om veel aandacht te besteden aan de opening van je presentatie. Je mag kiezen uit drie verschillende soorten openingen:

· Actuele opening
Je sluit aan bij een recente gebeurtenis waarvan je bijna zeker weet dat je publiek er ook van op de hoogte is. Dit kan een krantenbericht zijn, een gebeurtenis die aan bod is gekomen op het nieuws op televisie, etc.

· Anekdotische opening
Je begint met een illustratief verhaal. Dat verhaal kan gebaseerd zijn op iets wat jij zelf of iemand anders hebt meegemaakt, maar het mag ook verzonnen zijn.

· Geciteerde opening
Waarom zelf een geweldige openingszin bedenken als er in het verleden al genoeg wijze uitspraken zijn gedaan? Zoek een citaat van een bekend persoon en leg een link naar het onderwerp van je presentatie.
Noteer nu bij elke opening een voorbeeld dat je zou kunnen gebruiken voor het onderwerp waar jij jouw presentatie over houdt.

Opdracht 4.2
Kies uit de openingen die je bij Opdracht 4.1 hebt genoteerd de beste opening: welke opening trekt het beste de aandacht van het publiek? Schrijf die opening uit. Noteer dus hoe jij je presentatie wilt starten. Het is belangrijk dat je dit onderdeel uitgebreid en goed uitvoert: je opening moet knallen! Als je een ander idee hebt voor de opening van je presentatie dan een actuele, anekdotische of geciteerde opening, dan mag dat alleen in overleg met je docent.

STAP 5

De afsluiting van je presentatie
Maak onderstaande opdrachten en neem ze op in het verslag dat bij je presentatie hoort.

Opdracht 5.1
Wat je het laatste vertelt, blijft het langst hangen bij het publiek. Daarom is het van belang om ook over de afsluiting van je presentatie goed na te denken. Je mag kiezen uit drie verschillende soorten afsluitingen:

· Vragenronde
Het publiek krijgt de mogelijkheid om vragen te stellen. Als je voor deze afsluiting kiest, is het belangrijk dat je veel van het onderwerp afweet, want als je met een mond vol tanden komt te staan omdat je het antwoord niet weet, heb je een probleem.

· Discussie
Leg het publiek een stelling voor naar aanleiding van je presentatie. Zorg dat de stelling prikkelend is, want als er niemand is die wil discussiëren, loopt je presentatie met een sisser af.

· Uitsmijter
Zorg voor een verrassende afsluiting van je presentatie: een afsluiting die je publiek zich nog lang zal herinneren.
Noteer nu bij elke afsluiting een voorbeeld dat je zou kunnen gebruiken voor het onderwerp waar jij jouw presentatie over houdt.

Opdracht 5.2
Kies uit de afsluitingen die je bij Opdracht 5.1 hebt genoteerd de beste afsluiting: welke opening past het beste bij je presentatie en blijft het langst hangen bij het publiek? Schrijf die afsluiting uit en besteed er veel aandacht aan. Noteer dus hoe jij je presentatie wilt beëindigen. Als je een ander idee hebt voor de afsluiting van je presentatie dan vragenronde, een discussie of een uitsmijter, dan mag dat alleen in overleg met je docent.

STAP 6

Het gebruik van hulpmiddelen
Maak onderstaande opdrachten en neem ze op in het verslag dat bij je presentatie hoort.

Opdracht 6.1
Noteer welke hulpmiddelen jij nodig hebt: beamer, overheadprojector, sheets, flip-over, bord, dia’s, video, etc. Noteer ook per hulpmiddel of je er zelf over beschikt. Zo niet, waar ga je de hulpmiddelen reserveren?

Opdracht 6.2

Je gaat presenteren met behulp van een PowerPoint-presentatie. Voor het houden van een PowerPoint-presentatie gelden een aantal regels:

· Zorg voor een duidelijk leesbare lettergrootte. Een puntgrootte van 24 voor gewone tekst is het minimum. Titels en koppen kunnen in punt 28 of groter gezet worden; houd daarbij rekening met de grootte van het scherm.

· Gebruik geen sierletters.

· Vetgedrukte, onderstreepte en cursieve woorden zoveel mogelijk vermijden.

· Schrijf woorden niet helemaal in hoofdletters.

· Gebruik geen verschillende lettertypes.

· Lijn een tekst zoveel mogelijk links uit.

· Zorg voor voldoende witregels.

· Denk bij PowerPoint-dia’s aan de kleur van de achtergrond: een lichte achtergrond met donkere letters of een donkere achtergrond met lichte letters.

· Gebruik geen schreeuwerige kleuren.

· Gebruik overgangsdia’s om nieuwe deelonderwerpen aan te kondigen.

· Gebruik  bij PowerPoint een structuurlijn. Dat wil zeggen dat je op elke dia aan de onder- of bovenkant de algemene opbouw van de presentatie toont. Het onderdeel dat op dat moment besproken wordt, licht op, de andere onderdelen blijven onbelicht.

· Wees voorzichtig met “toeters en bellen” in PowerPoint. Een enkel geluid kan een verrassend effect hebben, maar teveel geluiden leiden af en gaan irriteren. Voor binnenschietende woorden en plaatjes geldt hetzelfde.

· Zet niet teveel tekst op een PowerPoint-dia. Een goede stelregel is de “7x7-regel”: maximaal zeven regels van maximaal zeven woorden op een dia.

· Wissel tekst af met foto’s, grafieken en video’s.

Noteer de drie tips waaraan je het meeste denk te hebben bij het voorbereiden van je PowerPoint-presentatie. Noteer ook waarom je denkt dat die drie tips zo nuttig zijn.

Opdracht 6.3
Ontwerp je PowerPoint-presentatie en maak een hand-out. Een hand-out is een overzicht van de alle dia’s uit jouw PowerPoint-presentatie. Het publiek kan op die manier de belangrijkste informatie nog een teruglezen. Het afdrukken van een hand-out in PowerPoint gaat als volgt:
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Zorg ervoor dat er maximaal 6 dia’s op een pagina worden afgedrukt. Als je meer dia’s per pagina af zou drukken, is de informatie op de dia’s niet meer te lezen.

Voeg de hand-out toe aan je verslag.

BEOORDELINGSFORMULIER

Verslag STAP 1, 2, 3, 4, 5 en 6
	Naam leerling / presentator
	

	Klas
	
	Docent
	

	Datum
	
	Onderwerp
	


	STAP 1 – De voorbereiding van je presentatie

	Opdracht 1.1
	3
	
	

	Opdracht 1.2
	6
	
	

	Opdracht 1.3
	3
	
	

	Opdracht 1.4
	1
	
	

	Opdracht 1.5
	6
	
	

	Opdracht 1.6
	6
	
	

	Opdracht 1.7
	3
	
	

	Opdracht 1.8
	3
	
	

	Opdracht 1.9
	3
	
	

	
	
	
	

	STAP 2 – De inhoud van je presentatie

	Opdracht 2.1
	6
	
	

	Opdracht 2.2
	3
	
	

	Opdracht 2.3
	3
	
	

	Opdracht 2.4
	6
	
	

	
	
	
	

	STAP 3 – De techniek van het presenteren

	Opdracht 3.1
	9
	
	

	
	
	
	

	STAP 4 – De opening van je presentatie

	Opdracht 4.1
	3
	
	

	Opdracht 4.2
	6
	
	

	
	
	
	

	STAP 5 – Het slot van je presentatie

	Opdracht 5.1
	3
	
	

	Opdracht 5.2
	6
	
	

	
	
	
	

	STAP 6 – Het gebruik van hulpmiddelen

	Opdracht 6.1
	6
	
	

	Opdracht 6.2
	15
	
	

	
	
	
	


	TOTAAL
	100
	
	Cijfer = aantal punten : 10 = 


BEOORDELINGSFORMULIER

Presentatie
	Naam leerling / presentator
	

	Klas
	
	Docent
	

	Datum
	
	Onderwerp
	


	Randvoorwaarden

	Ruimte/apparatuur
	3
	
	

	Hand-outs
	1
	
	

	
	
	
	

	Structuur

	Opening
	9
	
	

	Kern
	6
	
	

	Afsluiting
	9
	
	

	
	
	
	

	Inhoudelijk

	Inhoudelijk
	12
	
	

	
	
	
	

	Presentatievaardigheden

	Spreekschema
	3
	
	

	Interactie
	3
	
	

	Mimiek/oogcontact
	3
	
	

	Stemgebruik
	6
	
	

	Lichaamshouding
	6
	
	

	Gebaren
	3
	
	

	Uitstraling
	6
	
	

	
	
	
	

	PowerPoint-presentatie

	Ondersteunend
	3
	
	

	Aantrekkelijk
	6
	
	

	Beeldmateriaal
	3
	
	

	
	
	
	

	Overige

	Duur 8 tot 10 min.
	6
	
	

	Mondelinge taal
	6
	
	

	Schriftelijke taal
	6
	
	

	
	
	
	


	TOTAAL
	100
	
	Cijfer = aantal punten : 10 = 


EXTRA

Meer informatie over presenteren
“Presenteren kun je leren”
Het programma “Presenteren kun je leren” laat je zien hoe een verkeerde presentatie eruitziet. Maar belangrijker nog: het geeft tips en voorbeelden van hoe een presentatie er wél uit moet zien. Je kunt de film bekijken, maar je kunt ook een samenvatting afdrukken. Je vindt het programma op je laptop:

H:\Laptop\Presenteren kun je leren

Relevante websites
www.kranten.com

Een website waarop dagelijks alle krantenkoppen van Nederlandse dagbladen staan. Ideaal om je actuele opening voor te bereiden.

www.citaten.net

Een website met ruim tienduizend citaten. Makkelijker kun je jouw geciteerde opening niet voorbereiden.

http://www.leren.nl/cursus/professionele-vaardigheden/presentatie/

Op deze website vind je tientallen tips voor het houden van een geslaagde presentatie.

http://www.lichaamstaal.nl/lichaamstaal.html?presentatie.html

Op deze website ligt het accent op non-verbale communicatie: op welke manier is lichaamstaal van invloed op presenteren?

http://office.microsoft.com

Onder Help en ondersteuning op de site van Microsoft Office vind je diverse trainingen voor PowerPoint zodat je een flitsende presentatie kunt samenstellen.
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