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1
Inleiding

Veel mensen zien er tegenop om een voordracht te moeten houden. Het gevoel kritisch te worden bekeken en beluisterd, maakt zelfs de meest ervaren sprekers wel onrustig als ze hun publiek verwachtingsvol naar zich zien staren. Het onzekere gevoel neemt alleen maar toe, wanneer de indruk ontstaat dat het publiek de interesse kwijtraakt en zich begint te vervelen. Hoe trek je de aandacht en zorg je ervoor dat je publiek geboeid blijft luisteren en de boodschap oppikt? 

Met deze handleiding proberen we je te helpen beslagen ten ijs te komen wanneer je een mondelinge presentatie moet gaan houden. Tijdens je opleiding en in de praktijk zul je dat vaker moeten doen. Te denken valt aan de presentatie van resultaten van een project, een onderzoek of veranderplannen binnen een school. Maar ook voor een instructieve bijeenkomst, bijvoorbeeld een les, kun je de richtlijnen uit deze handleiding gebruiken. Een goede voorbereiding vermindert de plankenkoorts en biedt de beste kansen op een goede afloop.

2
De voorbereiding van een voordracht

Aan een presentatie gaat in de regel onderzoek vooraf, zoals literatuuronderzoek en/of onderzoek met behulp van interviews en enquêtes. De resultaten daarvan zul je vaak niet alleen schriftelijk moeten presenteren, maar ook in een toespraak. In een presentatie zul je niet alle informatie kwijt kunnen, maar moet je je beperken tot de hoofdlijnen. Voordrachten zijn minder geschikt als er veel feitelijke informatie overgedragen moet worden of als er informatie onthouden moeten worden. Dat lukt beter met schriftelijk materiaal. Woorden dragen slechts 10-20% van je boodschap over; de rest wordt bepaald door stemgeluid en lichaamstaal. Zo kunnen in een betoog van vijftien minuten hooguit drie of vier informatieve elementen zitten. Haal dus de krenten uit de pap en bepaal vooraf goed wat je publiek wil horen en hoe hun houding is ten aanzien van je onderwerp. Wat weet, vindt en doet jouw publiek? Zorg dus allereerst voor  een analyse van je publiek en volg daarna de volgende procedure.

2.1
Algemene procedure

1. Oriënteer je op je publiek (voorkennis, informatiebehoefte en houding ten aanzien van het onderwerp).

2. Formuleer een helder spreekdoel. Stel daartoe de volgende vragen:

· Wat moet het publiek zich na afloop herinneren van de inhoud?

· Welk beeld moet bij het publiek op het netvlies blijven hangen?

· Wat moet het publiek zich na afloop herinneren van de spreker(s)?

· In welke stemming moet het publiek na afloop zijn?

Je ziet dat het informatieve element slechts één van de vier elementen is waarmee je het spreekdoel kunt bereiken. De algemene vorm waarin dat doel kan worden geformuleerd is: `Na afloop van mijn presentatie wil ik dat mijn publiek weet/voelt/gemotiveerd is om…’.

3. Analyseer verder de randvoorwaarden waaronder de voorbereiding en de presentatie zelf moeten plaatsvinden. Denk hierbij onder meer aan de voorbereidingstijd, de beschikbare informatie, de spreektijd, onderwerpen van andere sprekers en de accommodatie (zaal en apparatuur).

4. Neem een bouwplan als basis voor de kern van je presentatie. In een kort bouwplan zijn het onderwerp, de hoofdvragen en de kernantwoorden op de hoofdvragen vastgelegd. Vul dat korte bouwplan aan met subvragen en de daarbij behorende kernantwoorden. Zo krijg je een gedetailleerd bouwplan. Op de volgend pagina staat een voorbeeld van zo’n bouwplan. Bij het opstellen van een bouwplan kunnen zogenaamde vaste structuren je behulpzaam zien. Ook standaardbouwplannen voor bepaalde soorten presentaties kunnen van pas komen. Zie daarvoor de volgende paragrafen.

5. Begin met de kern van je verhaal in de vorm van een gedetailleerd bouwplan, en schrijf inleiding en slot het laatst.

6. Schrijf de tekst van je presentatie gedeeltelijk uit. Je hoeft niet de hele tekst uit te schrijven. Dat brengt het gevaar met zich mee dat je je verhaal gaat voorlezen. Beperk het volledig uitschrijven tot inleiding en slot, overgangszinnen en citaten. 

7. Verduidelijk de structuur van je presentatie door een onderverdeling in: 

· inleiding: vertel wat je gaat vertellen (opbouw)

· kern: vertel het (uitgewerkt bouwplan)

· slot: vertel wat je net verteld hebt (inhoudelijke samenvatting).

De eisen voor inleiding, kern en slot worden verderop kort uitgewerkt.

8. Maak op basis van je bouwplan een spreekschema of draaiboek. In een spreekschema staat niet alleen wat je zult zeggen, maar ook wat je gaat doen. Verderop staan de eisen van een spreekschema genoemd.

2.2
Een bouwplan maken

Het is raadzaam de structuur van je presentatie in de vorm van een bouwplan vast te leggen. Een bouwplan is een schematische weergave van de inhoud en opbouw van een tekst. Dit bestaat uit hoofdvragen, subvragen en kernantwoorden daarbij. Het bevat informatie over:

· het thema of onderwerp waar de tekst over gaat;

· de verschillende tekstonderdelen;

· de relaties tussen de tekstonderdelen;

· de volgorde van de tekstonderdelen.

Een voorbeeld van een bouwplan over acupunctuur volgt hieronder. De (open) vragen zijn onderstreept. Formuleer liever geen ja/nee-vragen. Bij kernantwoorden zijn weer nieuwe vragen te stellen: subvragen. Deze vragen staan naar rechts ingesprongen. Zo zie je in een oogopslag het verschil in hoofdvragen en subvragen.

Voorbeeld van een bouwplan

ACUPUNCTUUR

Wat is acupunctuur?
Een behandeling waarbij dunne naalden op bepaalde plaatsen in het lichaam worden aangebracht.

Waarvoor wordt acupunctuur toegepast?
1. Voor pijnbestrijding

2. Voor bepaalde psychosomatische aandoeningen zoals migraine en gewrichtspijnen

3. Als hulp bij het veranderen van bepaalde gewoonten (stoppen met roken, vermageren, stoppen met drinken)

Hoe wordt acupunctuur toegepast?
1. Er worden naalden in het lichaam aangebracht

Hoe worden de naalden ingebracht?

1. Kort en snel gestoken, of

2. Met een draaiende beweging, of

3. Ritmisch, steeds dieper in het lichaam

Op welke plaatsen worden de naalden aangebracht?

Op de zogenoemde lichaamsmeridianen

2. De naalden blijven enige tijd zitten terwijl de patiënt zich probeert te ontspannen

3. Uiteindelijk treedt pijnverzachting op.

Waardoor wordt het effect veroorzaakt?
1. Volgens voorstanders door het herstel van het evenwicht tussen yin en yang

2. Volgens tegenstanders door suggestie

Wat zijn de voordelen van acupunctuur ten opzichte van narcose?

1. Acupunctuur is veiliger

2. Acupunctuur is goedkoper

3. Acupunctuur is eenvoudiger

4. Bij acupunctuur blijft de patiënt bij kennis.

Wat zijn de nadelen van acupunctuur ten opzichte van narcose?
1. Acupunctuur werkt niet bij iedere patiënt

2. Acupunctuur kost meer tijd en is dus ongeschikt voor spoedgevallen.

Hoe komt het dat er steeds meer aandacht is voor acupunctuur?

1. Door steeds meer aandacht in de pers, en ook in de medische vaktijdschriften

2. Doordat er plannen zijn om een leerstoel acupunctuur aan één van de universiteiten te vestigen.

3. Doordat er plannen bestaan om acupunctuur op te nemen in de gezondheidszorgverzekeringen.

Waarom staan veel artsen er wantrouwig tegenover?

1. Men is onvoldoende op de hoogte.

2. Men is bang voor kwakzalverij.

3. Men associeert acupunctuur met propaganda voor de Volksrepubliek China.

2.3
Uitwerken van het bouwplan tot een spreekschema

De genoemde vaste structuren en standaardbouwplannen kunnen je behulpzaam zijn bij het opstellen van een gedetailleerd bouwplan voor je presentatie. Hierin staan hoofdvragen, subvragen en de daarbij behorende kernantwoorden. Ga net zo lang door met detailleren tot je het gevoel hebt dat je de nog resterende details tijdens de voordracht wel uit je hoofd kunt vertellen. 

De vragen uit het bouwplan kun je letterlijk in het spreekschema laten staan. Je kunt ze ook vervangen door trefwoorden (de vraag Wat zijn de oorzaken? bijvoorbeeld door het trefwoord oorzaken). Vooral bij subvragen is dat aan te bevelen, omdat het spreekschema er kernachtiger door kan worden. De kernantwoorden noteer je in het spreekschema als trefwoorden of korte, telegramachtige zinnetjes. Op die manier leg je de grote lijn van het spreekschema vast. Een voorbeeld van een spreekschema vind je in 

bijlage 2.

Een spreekschema is echter meer dan een wat aangepaste versie van het gedetailleerde bouwplan. Er worden elementen aan toegevoegd.

· Sommige inhoudelijke details worden volledig uitgeschreven (zoals citaten, formules of cijfermateriaal).

· De passages die van belang zijn voor de structuur worden letterlijk uitgeschreven: de inleiding, de overgangen en het slot.

· Er worden presentatieaanwijzingen toegevoegd (bijvoorbeeld sheet laten zien, projector uit, langzaam of met nadruk praten, stilte enzovoort);

· Er wordt een globale tijdsindicatie per thema aangegeven.

Je zou het spreekschema als volgt kunnen vormgeven:

	Tijdsindicatie
	Uitgewerkt bouwplan en uitgeschreven delen
	Presentatieaanwijzingen

	………………………………………………………………
	………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	………………………………………………………………………………


Structurerende elementen

Met een goed bouwplan zal de innerlijke structuur van je presentatie doorgaans in orde zijn. Nu gaat het erom dat je het voor je publiek gemakkelijk maakt om die structuur te doorzien. Je moet dus zorgen voor een goede uiterlijke structuur. Die helpt je publiek de grote lijn van je verhaal vast te houden. Het is verstandig de belangrijkste structurerende elementen in de voordracht, namelijk inleiding, overgangen en slot volledig uit te schrijven in het spreekschema. We geven enkele adviezen om de grote lijn te verduidelijken.

· Maak gebruik van overgangszinnen, bijvoorbeeld: 
`Nu jullie weten om welke redenen mensen zich kunnen laten tatoeëren, ga ik vertellen hoe tatoeage in zijn werk gaat.'

· Gebruik signaalwoorden om verbanden aan te geven, bijvoorbeeld: daarom, bijvoorbeeld, ten eerste, ten tweede, ten slotte enzovoort.

· Zorg voor tussentijdse samenvattingen, bijvoorbeeld:
`Mensen kunnen zich dus om een drietal redenen laten tatoeëren, namelijk ...' (ten eerste ..., ten tweede ... enzovoort.).

2.4
De inleiding

De inleiding is een van de belangrijkste onderdelen van je presentatie. Met de inleiding moet je de belangstelling van je toehoorders trekken en duidelijk maken wat de structuur van je voordracht is. Maar juist in het begin van je voordracht heb je de meeste last van zenuwen. Schrijf daarom de inleiding in het spreekschema geheel uit. Je loopt dan minder risico dat er iets verkeerd kan gaan. 

Een inleiding kan bestaan uit de volgende onderdelen.

· Een opening of `aandachttrekker': probeer de interesse van je publiek te wekken, bijvoorbeeld door een ja/nee-vraag of retorische vraag, een citaat, de aanleiding of een actuele gebeurtenis. 

· Een centrale vraag, de hoofdvraag die je gaat beantwoorden.

· Een doelaanduiding, waarin je aangeeft wat je met je voordracht voor ogen hebt.

· Een structuuropbouw ofwel een vooruitblik, d.w.z. geef in drie à vier trefwoorden of korte vragen de inhoud en opbouw van de kern van je verhaal aan. Neem bijvoorbeeld vragen uit je bouwplan. Zet deze op een sheet en laat die zien aan het eind van je inleiding.

· Een tijdsindicatie van hoe lang je presentatie gaat duren en verder het moment dat je publiek vragen mag stellen.

2.5
De afsluiting

Besteed veel aandacht aan het slot van je voordracht, want dat blijft vaak het best bij de toehoorders hangen. Laat je verhaal niet als een nachtkaars uitgaan. Maak de belofte uit de inleiding waar. Een goed slot versterkt de boodschap van je voordracht, het ontroert, geeft het publiek te denken, zet aan tot actie. Voorkom een afsluiting zoals: `dat was het dan’ of `ik heb gezegd’. Kondig na de kern van je voordracht aan dat je je verhaal gaat afronden, bijvoorbeeld: `Tot besluit zal ik mijn betoog nog eens kort samenvatten.’

Het slot van een presentatie kan bestaan uit de volgende onderdelen.

· De samenvatting, waarin je de hoofdpunten van de presentatie herhaalt, zoals:

· het probleem met de voorgestelde oplossing;

· de stelling met de belangrijkste argumenten;

· de voor- en nadelen van een bepaald product of een beleidsmaatregel;

· de belangrijkste gevolgen van een bepaald beleid.

· Een conclusie: het antwoord op de belangrijkste vraag. De conclusie volgt op alle feiten, argumenten en overwegingen: methode a is beter dan methode b; project zus kan alleen gered worden met behulp van een maatregel. Een betoog zonder conclusie is incompleet, het is de noodzakelijke slotsom.

· De belangrijkste aanbevelingen: wie moet wat gaan doen en op welke termijn? Aanbevelingen zijn adviezen om iets in de toekomst wel of niet te doen. Dikwijls heeft dat advies het karakter van een suggestie voor bijvoorbeeld een nieuwe benaderingswijze, een vervolgonderzoek, een specifieke praktische toepassing, een te nemen maatregel of een uit te voeren actie.

· Een blik op de toekomst, waarin je je visie geeft op bepaalde ontwikkelingen. Een voorbeeld:

Ik zie uit naar het moment dat wachtlijsten in de gezondheidszorg niet meer bestaan. Maar ik weet dat we nog lang daarop moeten wachten.

Eindig met een zonnige blik op de toekomst als je een sombere toespraak niet te zwartgallig wilt eindigen. Voeg meer apocalyptische elementen toe als je wilt waarschuwen voor een ongunstige ontwikkeling.

· Een terugkeer naar de inleiding, waardoor het verhaal rond is. Een voorbeeld:

Dames en heren, ik ben mijn verhaal begonnen door u een probleem voor te leggen: ruim 50 procent van de studenten haakt af in het eerste jaar van hun studie. Wat is daaraan te doen? Mijns inziens moeten de volgende maatregelen worden getroffen:…

· Een uitsmijter, bijvoorbeeld een passend citaat of een oproep tot actie. Twee voorbeelden.

Taalkundige Maarten Klein brengt in het slot van zijn boekje Kleintje nieuwe spelling een toepasselijk citaat in stelling:

En nu de hamvraag: zijn we door deze nieuwe spelling nu tevredener, gelukkiger mensen geworden? (…) Ik geloof het niet. Eerlijk gezegd: wat zou ik graag in een positie zijn als Louis Couperus was toen hij, tachtig jaar geleden in de Haagsche Post schreef: `Officieele spelling (…): heusch, ik ben er vóór/ Als ik zelf maar niet meê hoef te doen.’

Het allerbekendste voorbeeld van een oproep tot actie is misschien wel het slot van het `Communistisch manifest’:

Proletariërs aller landen verenigt u!

Er zijn nog wel meer soorten afsluitingen te bedenken. Je kunt bijvoorbeeld afsluiten met een persoonlijke ervaring, een populair misverstand of een anekdote.

· De vraag om reacties. Geef aan dat er de mogelijkheid is om vragen te stellen of ideeën naar voren te brengen. Beantwoord dan de vragen van je publiek en bedank je gehoor na afloop.

2.6
Audiovisuele hulpmiddelen

Visualiseringen kunnen presentaties duidelijker en aantrekkelijker maken. Visuele ondersteuning is nodig om de aandacht te trekken en vast te houden en om informatie beter onthoudbaar te maken. Audiovisuele middelen mogen echter niet de aandacht afleiden van de spreker en diens boodschap. We beperken ons hier tot de meest gebruikte hulpmiddelen, namelijk de overheadprojectie, de computersimulatie en de handout.

Overheadprojectie

Overheadsheets (ook wel transparanten genoemd) worden het meest gebruikt bij voordrachten. Ze helpen je de grote lijn van de voordracht duidelijk te maken en de aandacht vast te houden. Helaas zien we maar al te vaak sprekers wapperen met sheets, de ene sheet na de andere verschijnt in beeld. Denk eraan dat het publiek niet komt om te lezen maar om te luisteren. Wees dus spaarzaam met sheets. 

We geven enkele richtlijnen voor het opstellen van een sheet.

· Zorg voor grote en duidelijke letters (minstens 28 punten)

· Gebruik alleen hoofdletters voor `koppen’.

· Zet niet teveel tekst op een sheet. Gebruik liever trefwoorden dan hele zinnen. Zeven regels is ongeveer het maximum.

· Gebruik zo mogelijk pijlen en dergelijke om de relaties tussen de trefwoorden aan te geven.

· Nummer de sheets, zodat je ze kunt terugvinden in je spreekschema.

· Vermijd spel- en typefouten. Gebruik de spellingcontrole van je tekstverwerker, en raadpleeg het `Groene Boekje’ (Woordenlijst Nederlandse taal, 1995).

Powerpoint

De computer wordt steeds meer als hulpmiddel bij presentaties ingezet. Alle informatie staat dan op een schijfje, dus je bent af van het gerommel met sheets. Met behulp van bijvoorbeeld Powerpoint kan men teksten laten bewegen en door elkaar heen projecteren, van kleur en grootte laten veranderen en combineren met afbeeldingen. Ook zijn animaties en video-opnames hiermee te vertonen, al dan niet voorzien van geluid. Houd er wel rekening mee dat de zaal verduisterd moet worden en dat het niet mogelijk is om delen van plaatjes aan te wijzen. Zorg ervoor dat het publiek niet te zeer onder de indruk raakt van de technische hoogstandjes, waardoor de aandacht voor de inhoud van de voordracht verslapt.

De handout
Bij informatieve voordrachten voor kleine groepen wordt vaak een handout gegeven. Dat is niets anders dan één of enkele A4-tjes waarin de hoofdlijnen van de toespraak kunnen staan, plaatjes of cijfermateriaal. Zo’n handout wordt meestal voor of tijdens de presentatie uitgereikt. Voordeel is dat de toehoorders er aantekeningen bij kunnen maken en dat ze de handout kunnen meenemen. Nadeel is dat ze de aandacht weghalen bij de spreker: het publiek gaat lezen en luistert niet meer naar de spreker. Achteraf uitdelen ondervangt dit bezwaar.

3
De presentatie van een voordracht

Na een goede voorbereiding komt het erop aan de inhoud van de voordracht zo goed mogelijk naar voren te brengen. We geven wat algemene adviezen die kunnen bijdragen tot een goede performance. Daarna besteden we aandacht aan het omgaan met vragen. We besluiten met adviezen van de presentatiegoeroe David Bloch om overtuigend over te komen.

3.1
Algemene adviezen

Je zult als spreker een goede indruk maken op het publiek als je de volgende tips ter harte neemt:

· controleer vooraf of alles werkt;

· wacht tot het stil is;

· leg contact met het publiek;

· spreek rustig;

· articuleer duidelijk;

· varieer stemgebruik;

· pauzeer;

· houd de tijd in de gaten;

· ga gestructureerd om met het spreekschema en met visuele middelen;

· wees jezelf.

Controle vooraf

Zorg dat je zeker weet dat microfoons, projectoren en dergelijke werken en hoe ze werken. Gehannes hiermee leidt tot hilariteit of irritatie bij het gehoor en tot onzekerheid bij de spreker. Kijk ook hoe de zaal verduisterd kan worden en waar de lichtschakelaars zitten.

Wachten op stilte

Begin niet te praten zolang er rumoer is in de zaal. Wacht op stilte. Leg eventueel de eerste sheet op de projector, of zet hem alleen maar even aan en uit, zogenaamd om te controleren. Je zult dan snel de aandacht hebben.

Contact met het publiek

Het blijft belangrijk om contact te leggen met het publiek, zowel direct aan het begin als tijdens de presentatie. Zoek bijvoorbeeld bekenden in de zaal en spreek die `persoonlijk’ aan. Laat de blik af en toe door de hele zaal gaan en richt de aandacht niet op `die paar mensen links vooraan’. De rest van het publiek kan zich dan buitengesloten voelen. Reageer verder op signalen uit je publiek (bijvoorbeeld vragende gezichten, verveling…).

Rustig spreken
Geef het publiek de tijd om de woorden in zich op te nemen. Spreek langzamer dan je normaal gewend bent te doen. Als indicatie: een voorleestempo van vijf tot zes minuten bij een normaal bedrukt A4-tje is prima.

Duidelijk articuleren

Je kunt bijna niet overdreven genoeg articuleren als je voor een zaal staat. Met of zonder microfoon, dat maakt niet uit. Ook met microfoon ben je onverstaanbaar als je niet duidelijk genoeg articuleert. Spreek je voor een microfoon, hou dan het normale spreekvolume aan. De microfoon zorgt voor de versterking. Moet je op eigen kracht spreken, controleer dan of je overal in de zaal te verstaan bent.

Variatie in stemgebruik

Probeer spreekvolume, spreeksnelheid en toonhoogte een beetje te variëren. Dat doet iedereen in zijn normale spraak ook al, maar in presentaties mag je daar wel een schepje bovenop doen. Hierbij geldt net als bij articuleren: het is niet snel overdreven.

Pauzes

Las af en toe korte pauzes in. Dan kunnen de woorden tot de mensen doordringen. Bovendien roepen pauze’s spanning op. Pauzeer altijd als een dia of sheet laat zien. Vertel kort wat erop staat en geef het publiek de gelegenheid om het plaatje te doorgronden en in zich op te nemen. De drie krachtigste presentatiemiddelen zijn: stilte, oogcontact en de glimlach.

Spreektijd

Zorg dat je altijd weet hoe laat het is en hoe lang je nog mag spreken. Leg een klokje op de tafel of op het katheder. Daarmee voorkom je dat je op het laatst de presentatie moet afraffelen, omdat je door je tijd heen blijkt te zijn.

Actieve spreekhouding

Zorg dat je rechtop staat en leun niet te veel voorover. Sta op twee benen en loop niet te veel heen en weer. Vooral dat laatste kan hoorders erg zenuwachtig maken. Voor je eigen zenuwen kan een glaasje water hulp bieden. Ook handig bij stemproblemen.

Omgaan met spreekschema en visuele middelen

Het spreekschema is de eerste hulp bij ongelukken. Iedere spreker, ervaren of onervaren, raakt wel eens de draad van zijn betoog kwijt. Meestal gebeurt dit nadat hij zich heeft laten verleiden tot een irrelevante uitweiding. De ingestudeerde overgangen zijn dan ineens niet meer bruikbaar. Het eerste wat je in zo’n geval moet doen is samenvatten. Terwijl je samenvat wat je vóór de uitweiding hebt verteld, zoek je in het spreekschema de plaats op waar je bent ontspoord. Daar pik je de draad dan weer op.

Werk je met overheadsheets, zorg er dan voor dat je de sheets in de goede volgorde houdt. Werk van de ene kant van de projector naar de andere kant, op dezelfde manier als je een afwas wegwerkt.

Aanwijzen op een sheet doe je met een en of aanwijsstokje, niet met je vinger.

Jezelf zijn

Misschien wel het allerbelangrijkste is dat je jezelf bent. Niemand zit te wachten op een showtje van een entertainer. Daarvoor ga je naar het theater. 

Als je meer wilt weten over de eigen presentatietechniek, oefen dan voor een videocamera en bestudeer de opname kritisch en – als het even kan – samen met anderen. Bepaal wat je goed doet en niet goed vond aan de hand van een observatieformulier (zie bijlage 1). Kijk op welke punten je verbeteringen wilt en kunt aanbrengen.

3.2
Omgaan met vragen

Een van de beste manieren waarop je interactief met je luisteraars kunt omgaan, is ruimte vrijmaken voor vragen. Vragen vormen een kans om:

· je contact met je luisteraars te benadrukken;

· te bewijzen dat je werkelijk kennis van het onderwerp bezit;

· je boodschap nog een keer te onderbouwen en te versterken.

We geven je een aantal tips.

1. Plan de eerste vraag. Dat kun je doen door iemand uit de zaal vooraf te instrueren. Als er één schaap over de dam is, volgen er meer.

2. Luister actief: glimlach lichtjes, kijk belangstellend en knik. Richt je aandacht vooral op degene die de vraag stelt. Vraag een nadere uitleg of verklaring als iets niet duidelijk is.

3. Wees tactvol. Ook al vind je een vraag dom, laat blijken dat je het stellen van vragen waardeert.

4. Herhaal de vraag kort in je eigen woorden. Vraag bevestiging van de juistheid van jouw versie, als de vraag ingewikkeld is. Bijvoorbeeld: `U bedoelt: of die kosten niet wat geflatteerd zijn?’

5. Gebruik voorbeelden. Het beste antwoord is vaak een concreet, praktisch voorbeeld. Beschrijf een praktijksituatie. Daarmee bevestig je (nog eens) je deskundigheid.

6. Praat tegen iedereen. Begin antwoord te geven aan degene die de vraag stelt, geef daarna aandacht aan alle aanwezigen, en rond af bij de vragensteller. Betrek iedereen er dus bij.

7. Vermijd discussie. Als de vragensteller doordramt of moeilijk doet, laat hem dan in zijn waarde. Stel een eventuele discussie uit tot in de pauze onder vier ogen. Bijvoorbeeld: `Ik waardeer uw betrokkenheid en ga straks graag met u in discussie over verschillen in onze kijk hierop’.

8. Als je een antwoord op een vraag niet weet, zeg dat dan gewoon. Geef toe dat je niet alles weet. Bijvoorbeeld: `Dat ga ik voor u uitzoeken, en ik zal daarover nog contact met u opnemen’.

9. Vat het antwoord op de vraag samen, voordat je verder gaat met de volgende vraag. Vraag altijd de vragensteller of hij tevreden is met het antwoord. Bijvoorbeeld: `Is uw vraag voldoende beantwoord?’

10. Vergeet niet een afsluitende vragenronde te laten volgen door enkele gepaste woorden van dank aan de toehoorders. Dank hen voor hun aandacht, voor hun vragen en (eventueel) voor hun bijdrage aan de gedachtewisseling.

Tot slot geven we je de achttien gouden regels van David Bloch (1996) voor overtuigende presentaties.

3.3
Overtuigend presenteren: 18 gouden regels

1. Wees je ervan bewust hoe je wilt overkomen.
De manier waarop je je presenteert zegt alles over jezelf en dus ook over de instelling of de beroepsgroep die je vertegenwoordigt.

2. Weet wat je zeggen wilt.
Vat de boodschap van je presentatie samen in tien tot vijftien woorden.

3. Vertel wat de luisteraars graag willen horen en wat je wilt dat ze horen.
Je luisteraars willen zich prettig voelen en oplossingen horen voor problemen.

4. Eerst de relatie, dan de informatie.
Bouw eerst een goed contact op met gevoel en vertrouwen voordat je nieuwe informatie geeft.

5. Je luisteraars zijn belangrijker dan jezelf.
Zeg liever: `U krijgt te horen...' in plaats van: `Ik ga u vertellen...'

6. Zeg het eenvoudig, kort, praktisch en zo origineel mogelijk.
Illustreer je verhaal met veel voorbeelden, maak vergelijkingen en gebruik beeldende taal.

7. Als iets belangrijk is, vertel het opnieuw.
Herhaal de hoofdzaken in andere woorden.

8. Communicatie is tweerichtingsverkeer.
Praat met de luisteraars en niet tegen ze.

9. Presenteren is verkopen.
Verkoop eerst jezelf vóór de boodschap.

10. Gebruik een minimum aan visuele hulpmiddelen met tekst.
Gebruik visuele hulpmiddelen alleen ter verduidelijking en ter verlevendiging, en wees zuinig met tekst. Je publiek komt om te luisteren en niet om te lezen.

11. Enthousiasme verkoopt!
Straal dynamiek en enthousiasme uit.

12. Harmonie in woord en daad.
Combineer woorden met de juiste lichaamstaal.

13. Selecteer je informatie.
Overlaad je publiek niet met informatie; alleen jij weet wat je weglaat uit je presentatie.

14. De wensen van je publiek zijn belangrijker dan je programma.
Stem af op je luisteraars en reageer op hun signalen.

15. Houd je aan de tijd.
Houd je presentatie korter dan verwacht. Laat je publiek achter met het gevoel: wij willen meer!

16. Blijf motiveren van het begin tot het einde.
Motiveer door een dynamische woordkeus en actieve lichaamstaal. Eindig positief.

17. Laat zien dan je er zelf plezier in hebt.
Geniet, wees trots.

18. Zwijgen is goud.
Laat stiltes vallen voor het begin, tussen zinnen door, na sheets/dia's en na je laatste woorden. Kijk je publiek dan glimlachend aan.

Literatuur

Bloch, David. Presenteren. Alphen aan den Rijn/Diegem: Samson Bedrijfsinformatie; 1996

Janssen, D. (red.). Zakelijke Communicatie I. 3e geh. herz. druk. Groningen: Wolters-Noordhoff; 1996

Steehouder, M. (e.a.). Leren communiceren. Handboek voor mondelinge en schriftelijke communicatie.
3e geh. herz. druk. Groningen: Wolters-Noordhoff; 1992

Woordenlijst Nederlandse taal, samengesteld door het Instituut voor Nederlandse Lexicologie in opdracht van de Nederlands Taalunie. Den Haag: Sdu Uitgevers, en Antwerpen: Standaard Uitgeverij;1995.

Bijlage 1: Voorbeeld spreekschema (door: Wendy Ramakers)

Onderwerp: wolfskinderen en hun taalverwerving

	Tijds-

indicatie
	Uitgewerkt bouwplan en uitgeschreven delen
	Presentatie-

aanwijzingen 

	4 minuten

3 minuten

4 minuten

3 minuten
	Inleiding

Het is 4 november 1970 als een sociale werkster Genie ontdekt. Ze is dan 13 jaar en dik 10 jaar opgesloten geweest in een achterkamertje in haar huis. Ze zat vastgebonden op een kinderstoel met daarin een gat gemaakt voor haar uitwerpselen. Praten kon ze niet. Ze maakte überhaupt geen geluid omdat haar vader dat altijd afstrafte door haar te slaan. Genies vader had besloten dat ze achterlijk was en haar opgesloten toen ze ongeveer 20 maanden oud was. Haar bijna blinde moeder zegt ook slachtoffer te zijn geweest van haar dominante man. Vanaf de ontdekking van Genie begon een bespottelijke strijd om wetenschappelijke eer. De vraag waarover wetenschappers zich bogen, was:

Centrale vraag:

Wat vertellen in het wild opgegroeide en sociaal geïsoleerde kinderen ons over het menselijk taalvermogen?

Doelaanduiding:

Ik wil door middel van deze presentatie laten zien dat taalverwerving gepaard gaat met bepaalde factoren en wat de ‘kritische periode’ hiermee te maken heeft. Voor jullie, als studenten Nederlands, is dat absoluut een must om te weten.

Opbouw:

Om een goed beeld te krijgen van hoe mensen taal verwerven, zal ik eerst Genie en het begrip ‘wolfskinderen’ gedetailleerder introduceren. Daarna zal ik ingaan op het begrip ‘kritische periode’ en uiteindelijk zal ik aan de hand van Genies geval aantonen of er wel of niet een antwoord is gevonden op de zojuist genoemde hoofdvraag.

Na afloop wil ik graag jullie vragen beantwoorden

Kern:

Overgangszin van inleiding naar thema 1:

Jullie zullen je wel allemaal afvragen wat een ‘wolfskind’ precies is en wat het verhaal achter Genie is. Ik zal dan ook beginnen met daar een antwoord op te geven.

1 Wolfskinderen: 
-Wolven: zeer sociaal ingestelde dieren

· Voorbeeld: Romulus en Remus, de latere stichters van Rome, werden gezoogd door een wolvin.(wolfskinderen) 

· Genie: meest geruchtmakende geval van de twintigste eeuw, veel over haar bekend, want alles gefilmd en opgeschreven  

· Aan de hand van Genies uitleg over onduidelijkheid op het gebied van de ‘kritische periode’.

Overgangszin van thema 1 naar thema 2:

Laten we eens bekijken wat de ‘kritische periode’  is en waar deze mee samenhangt.

2 ‘Kritische periode’: Wat is dit?

· ‘Nature-nurture’-debat: welke menselijke eigenschappen volgen uit de natuur en welke door opvoeding verworven? 
· Voorbeeld van farao Psammetichus 1 vertellen.

· Genie: wetenschappers moesten aantonen of de ‘kritische periode’ wel of niet bestaat. 
Uitleg van dat begrip. (taalverwerving vóór aanbreken van puberteit gaat soepeler)

Overgangszin van thema 2 naar thema 3:

Ik zal eerst wat meer over Genie vertellen alvorens ik inga op de resultaten van het onderzoek.

3 Genies ontwikkeling: Hoe is die verlopen?

· Genie: geest uit een fles vanwege plotselinge deelname aan maatschappij.

· Jaar na vondst: beschikt over vocabulaire van 100 woorden.

· 1975: overheidsubsidie stopt, gevolg: einde onderzoek. Genie kan nog altijd geen grammaticaal juiste zinnen maken.

· Dus: ‘kritische periode’ bestaat wel degelijk?

· Maar: slaapstudie wees op hersenafwijking. Zware handicap reden voor stoppen van vooruitgang?

Korte samenvatting tussendoor:

Genie: taalverwerving beïnvloed door ‘kritische periode’, hersenafwijking of door onjuiste begeleiding.

Afsluitende zin:

Jullie hebben nu kunnen zien dat de taalverwerving beïnvloed wordt door meerdere factoren. Genie was voor velen het bewijs van het wel of niet bestaan van de ‘kritische periode’. Zij werd het slachtoffer van de strijd om de wetenschappelijke eer.  


	Sheet 1 tonen (voorstelling van Genie)

Sheet 1 weg

Sheet 2 tonen + toelichting geven op structuur

Sheet 2 weg

Sheet 3 tonen

Sheet 3 weg 

Sheet 4 tonen

Sheet 4 weg




	4 minuten

2 minuten
	Slot

Jullie hebben vandaag een beeld gekregen van hoe moeilijk het is om taalverwerving in bepaalde periodes in te delen. Wolfskinderen worden gezien als het levende bewijs dat taal wel degelijk een menselijke uitvinding is. Vergeten wordt dat de gevallen allemaal zo ontzettend individueel zijn, dat er met geen mogelijkheid een algemene lijn te ontdekken valt. Vele andere factoren spelen mee zoals we gezien hebben bij Genie. Natuurlijk zijn er ook andere gevallen bekend. Van deze gevallen zijn minder gegevens. Wel heb ik ze voor jullie op een stencil gezet, zodat jullie kunnen zien wat de ontwikkelingen zijn geweest vanaf 1717 op het gebied van taalverwerving bij wolfskinderen.

Ik wil jullie hartelijk danken voor jullie aandacht en als er vragen zijn wil ik daar zo meteen graag antwoord op geven.

Als afsluiting wil ik jullie graag wat fragmenten van Genie laten zien. Dan zullen jullie begrijpen waarom iedereen zo weg van haar was… 


	Sheet 5 tonen

Sheet 5 weg


Bijlage 2: De inleiding van een toespraak 

(Christine Swankhuisen. In: Onze Taal 64 (1995) 7/8, pp. 174-175)

Hoe krijg je als spreker de aandacht van het publiek? Daar zijn verschillende manieren voor, maar het begint allemaal bij de inleiding – die bepaalt voor een groot deel of de luisteraars zich zullen vervelen of juist op het randje van hun stoel gaan zitten. Vijf adviezen voor een pakkende inleiding.

De inleiding van een toespraak

`Dames en heren, allemaal van harte welkom bij `Het meisje van de slijterij’. Wij spelen dit programma nu al een tijdje en het is gebleken dat de voorstelling naar avondvullende maatstaven wat aan de korte kant is. Maar niettemin hoop ik dat u een plezierige avond hebt gehad.’ (Herman Finkers)

Niet iedereen heeft de talenten van een conferencier. En niet elke toespraak is erop gericht het publiek aan het lachen te maken. Maar als het erom gaat de aandacht van de luisteraars te krijgen, kunnen talloze sprekers op congressen, seminars of instructiebijeenkomsten wel iets leren van de manier waarop conferenciers hun optreden beginnen. De inleiding van een toespraak is van cruciaal belang voor het beeld dat de luisteraars zich van de spreker vormen. Diens oogopslag, houding, stemgeluid, de manier waarop hij contact zoekt met het publiek, maar ook de inleiding kleuren de verwachtingen van het publiek over de toespraak: wordt het boeiend, of vreselijk saai? Vijf adviezen om de inhoud van de inleiding beter af te stemmen op de luisteraars.

1 Maak het publiek nieuwsgierig

De voorzitter van het Produktschap voor Vee en Vlees had onmiddellijk de aandacht van de zaal toen hij zijn bijdrage tijdens het `Grand Gala van het Genoeg’ (1993) opende met de woorden:

Vegetariërs denken dat ze ouder worden dan anderen, maar dat is niet zo. Ze zien er alleen ouder uit. Zo, nu weet u meteen waar ik sta.

Door deze controversiële stelling zullen de aanwezige leden van de Stichting Lekker Dier de rest van de toespraak kritisch gevolgd hebben. Sprekers die op zo’n manier beginnen, moeten wel tegen een vijandig publiek bestand zijn. Overigens dwingt de eerlijkheid van de spreker - `zo, nu weet u meteen waar ik sta’ – ook respect af. Een neutralere variant is de stelling waarmee een toespraak over het Nederlandse energiebeleid begon. Het publiek wordt aan het denken gezet door het verrassende toekomstbeeld dat de spreker schetst:

Over vijftig jaar staat Nederland vol met kerncentrales.

Een andere mogelijkheid is te beginnen met een vraag. Het publiek raakt bij het onderwerp betrokken door na te denken over het antwoord. Een bijkomend voordeel is dat de spreker meteen een aanknopingspunt heeft voor het slot van de toespraak: daar kan hij de vraag beantwoorden. In het volgende voorbeeld speelt de spreker in op de ijdelheid van zijn gehoor:

Wat zou u ervan vinden als uw naam in de krant kwam?

De toespraak gaat over het gebruik van veiligheidsgordels. Gaandeweg verandert de toonzetting van het verhaal, en het publiek wordt zich er pijnlijk van bewust hoe gevaarlijk het is om zonder gordel te rijden. Aan het eind van de toespraak komt de spreker terug op zijn openingsvraag: `Voorkom dat uw naam zwartomkaderd in de krant terechtkomt. Draag uw gordel, spaar uw leven.’

Er zijn nog talloze andere manieren om de belangstelling van de luisteraars te wekken. Begin de voordracht met een voorbeeld. Bij een toespraak over milieuvriendelijk verpakkingen kan de spreker het publiek in gedachten meenemen langs de schappen van de supermarkt, en voorbeelden van goed en slecht verpakte artikelen laten zien. Of open met een relevante anekdote:

Onlangs was er in Leidschendam, waar ik woon, een protestbijeenkomst georganiseerd tegen sluipverkeer. Van enig sluipen is echter geen sprake: omdat in de spits de A4 zo verstopt is dat de 100 km per uur zelden gehaald kan worden, proberen automobilisten hun achterstand bij ons in de woonwijk in te halen. Dat de maximumsnelheid 30 km is, lijkt hun niet te deren. Tijdens deze bijeenkomst zag ik ineens wel iets in een uitspraak van Hester Macrander: `Pas als er auto’s worden geproduceerd die bij een snelheid van boven de honderd twintig kilometer per uur de uitlaatgassen terugvoeren in de auto zelf, pas dan houdt de mens zich aan de snelheidslimiet.’ Met deze creatieve oplossing voor burgerlijke ongehoorzaamheid zijn we meteen bij het thema van deze avond beland.

Leg een link met de actualiteit (`Als u gisteravond naar Nova hebt gekeken, dan …’, Vanochtend las ik mijn ochtendkrant …’). En ten slotte de volgende ook zeer bruikbare variant om het publiek te motiveren naar een toespraak te luisteren: geef aan welk belang de luisteraars hebben bij uw verhaal.

Ik zie niet alleen blije gezichten in deze zaal. Heel begrijpelijk, want het nieuwe computersysteem heeft voor u pas voordelen als u er goed mee kunt werken. Voor velen betekent het de eerste kennismaking met Windows-gestuurde programma’s. En die kennismaking willen we zo aangenaam mogelijk laten verlopen: u bepaalt zelf wat voor hulp u van ons wilt. Tijdens deze bijeenkomst schetsen we de mogelijkheden.

2 Formuleer de doelstelling en de centrale vraag

Legio zijn de toespraken waarbij de toehoorders verzuchten: `Het was geen onaardig verhaal, maar wat wil hij hier nu eigenlijk mee zeggen?’ Sprekers gaan er vaak ten onrechte van uit dat het publiek vanzelf wel begrijpt wat de doelstelling van de toespraak is. Zeker als de titel al bekend is, bijvoorbeeld omdat die de aankondiging voor de bijeenkomst was vermeld. Met een titel wordt echter alleen een onderwerp aangegeven; de spreker heeft nog talloze mogelijkheden om een toespraak rond de titel op te bouwen. Stel u wordt uitgenodigd voor een lezing met de titel `Zonne-energie in de jaren negentig’. Op grond van de titel kunt u niet beoordelen of het gaat over de technische kant (hoe werken zonnecollectoren), de economische rentabiliteit (in vergelijking met andere energiebronnen), of wellicht over toepassingsmogelijkheden (wegenwachttelefoons in Arizona). Omschrijf welk doel u wilt bereiken, dat geeft het publiek houvast.

Er bestaat een hardnekkig vooroordeel dat zonne-energie niet rendabel is in de woningbouw. Ik zal u laten zien dat wie nu zonnepanelen op het dak bevestigt, binnen tien jaar de kosten terugverdient door subsidies en de lagere energierekening. Tenminste, als uw woning goed geïsoleerd is.

In het volgende voorbeeld worden centrale vraag en doelstelling beide geformuleerd.

In de komende jaren zal het verbruik van fossiele brandstoffen sterk toenemen. Wat zullen de effecten daarvan zijn op het milieu? Dit is de vraag waarop we in deze voordracht antwoord proberen te geven. Doel daarvan is na te gaan welke maatregelen en voorzieningen nodig zijn om de milieu-effecten zo gering mogelijk te doen zijn.

Als het publiek erg gekant is tegen de ideeën van een spreker, dan kan het verstandiger zijn het verhaal zo op te bouwen dat de doelstelling pas aan het eind van het verhaal duidelijk wordt. Wie voor een zaal met studenten het idee lanceert om de collegekaart voortaan behalve van een pasfoto ook van een vingerafdruk te voorzien, kan een storm van een protest verwachten. Begint de spreker met een dergelijk voorstel, dan is het niet ondenkbaar dat hij niet meer de gelegenheid krijgt zijn plannen verder toe te lichten. Als hij eerst uitlegt waarom de collegekaart in de huidige opzet niet meer voldoet, kan hij proberen meer begrip voor het plan te wekken.

3 Vertel hoe lang de toespraak duurt 

(en houd u daaraan)

`Dames en heren, we zijn allemaal aan koffie toe, dus zal ik het kort houden.’ Ervaren lezingenbezoekers houden hun hart vast bij een dergelijke aankondiging. Zij vrezen, vaak terecht, dat ze zich juist moeten opmaken voor een lange, saaie zit. Wie respect heeft voor zijn toehoorders, kondigt aan hoe lang de toespraak gaat duren en houdt zich daaraan (`Het komende half uur wordt u duidelijk hoe …’) De mensen in de zaal weten wanneer u uw verhaal gaat afronden, en ze kunnen bepalen wat ze de rest van de dag nog kunnen doen.

4 Kondig de hoofdpunten aan

In combinatie met de doelstelling zorgt een aankondiging van de hoofdpunten voor houvast. Voor de spreker is dit een manier om de grote lijn beter te bewaken, en de luisteraars weten wat ze kunnen verwachten. En omdat het gesproken woord vluchtiger is dan geschreven tekst, kunt u de hoofdpunten ook op een overheadsheet zetten of op een andere manier zichtbaar maken voor het publiek (bord, flip-over). `Inleiding’ en `slot’ mogen hierbij achterwegen blijven: het spreekt vanzelf dat de toespraak wordt ingeleid en afgesloten (`Ik begin met de inleiding, daar ben ik mee bezig, daarna komt mijn tweede punt …’).

5 Zorg dat het publiek u kent

Als u niet wordt voorgesteld aan het publiek, en de mensen in de zaal kennen u niet, is het verstandig dit zelf te doen. Door iets over uzelf te vertellen kunt u laten zien dat u veel weet van het onderwerp waarover u spreekt.

Goedmiddag dames en heren, mijn naam is Roeline Vooijs. Twee jaar geleden heb ik met mijn vier zussen La Guêpe Tekst & Illustraties BV opgericht. Toen we hiermee begonnen, hadden we geen idee dat er zo veel komt kijken bij het oprichten van een nieuwe onderneming. Nog minder hadden we ons gerealiseerd wat het voor onze onderlinge band zou betekenen. Omdat een aantal van u plannen heeft om een familiebedrijf te beginnen, wil ik graag meer vertellen over onze ervaringen.

Vijf openingsclichés

`I have a dream’, een onvergetelijke uitspraak van Martin Luther King. Toen onze jubilaris 25 jaar geleden als jongste bediende begon bij ons bedrijf, had hij ook een droom.

Het citatenboek is niet altijd je beste vriend.

De oude Grieken deden/kenden/begrepen het al …
Is met elk denkbaar onderwerp, van wegwerpluiers tot computers, al eens eerder als opening gebruikt. Hoed u ook voor de moderne variant: De wereld waarin wij leven wordt steeds complexer. We kunnen ons het leven zonder koelkast (vul maar in: auto, OMO Power, Internet) niet meer voorstellen.
De situatie in de vleesverwerkende industrie is, goedemiddag overigens dames en heren, uiterst zorgwekkend.
Vooral bij Amerikaanse tv-zenders is de G.B.J. Hiltermann-aanpak zeer populair (`Every minute a thousand people in this country are being robbed. Hi, my name is William Shatner …’)

Toen een van de organisatoren van deze bijeenkomst mij uitnodigde hier voor u te komen spreken, was ik zeer verbaasd. Ik ben immers geen specialist op dit specifieke gebied. Ik hoop dan ook dat u het mij niet kwalijk neemt dat …
Ervaren luisteraars laten nu iedere hoop op een geïnspireerde voordracht varen.

Tijdens de voorbereiding van deze toespraak over harmoniesatiemodel dacht ik dat het aardig was eens te kijken naar de betekenis van het woord `harmonie’. Ik wendde mij tot de dikke Van Dale …, een subtiel verschil met de omschrijving in de Koenen …
Een onuitputtelijke techniek. Zeker nu het Woordenboek der Nederlandsche Taal binnen ieders bereik is gekomen.

Bijlage 3: Checklist voorbereiding mondelinge presentatie

Spreekschema

· Inleiding helemaal uitgeschreven?

· Kern uitgeschreven in vragen met korte kernantwoorden, evt. met aanduidingen van voorbeelden?

· Tussentijdse (inhoudelijke) samenvattingen uitgeschreven per deelthema?

· Overgangszinnen uitgeschreven tussen deelthema’s?

· Tijdsindicatie aangegeven per deel(thema)?

· Presentatieaanwijzingen (sheet, dia, of andere)?

· Slot helemaal uitgeschreven?

Sheets

· Sheets genummerd?

· Lettergrootte minimaal 24 punts?

· Beperkt gebruik van hoofdletters?

· Geen hele zinnen maar trefwoorden?

· Maximaal zeven regels per sheet?

· Geen spel- of typefouten?

Inleiding
· Pakkende opening (aandachttrekker)?

· Centrale vraag en publiekgerichte doelaanduider?

· Vooruitblik, ook op sheet?

· Vragen van publiek tussendoor of na afloop?

Kern

· Beperkt aantal logisch opgebouwde onderdelen?

· Informatie boeiend, overtuigend en informatief?

· Genoeg voorbeelden die verduidelijken en aanspreken?

· Gebruik van stijlfiguren, bijvoorbeeld vergelijkingen of tegenstellingen?

· Herhaling van hoofdzaken met andere woorden?

· Tussentijdse samenvattingen inhoudelijk dus informatief geformuleerd?

· Adequaat gebruik van (audio)visuele middelen om te verduidelijken dan wel te verlevendigen?

· Ga je praten vanuit het luisteraarsperspectief (bijv. ‘U krijgt te horen…’ i.p.v.: ‘Ik ga vertellen…’)?

Slot

· Inhoudelijke, informatieve samenvatting?

· Conclusie (antwoord op de centrale vraag)?

· Uitsmijter?

· Uitnodiging tot vragen?

Bijlage 4 Beoordelingscriteria voor mondelinge presentaties 








Goed
RV
Vold..
Onv.
Slecht

Algemeen:






Verstaanbaarheid


……………………………………………………




Opvang spreekangst

……………………………………………….…...




Opvang hapering/black outs
……………………………………………………




Contact met het publiek

……………………………………………………




Houding



……………………………………………………




Gebruik gebaren, mimiek

……………………………………………………

Inhoud:











Boeiend



……………………………………………………




Nieuwswaarde


……………………………………………………




Kwaliteit van de informatie

……………………………………………………




Publiekgericht


……………………………………………………




Overtuigingskracht

……………………………………………………

Inleiding: 










Pakkende opening (aandachttrekker)
……………………………………………………




Centrale vraag/doelaanduiding
……………………………………………………




Vooruitblik/structuuropbouw
……………………………………………………




(Omgaan met vragen)

……………………………………………………

Kern:











Logische opbouw


……………………………………………………




Tussentijdse samenvattingen
……………………………………………………




Herhalingen


……………………………………………………




Overgangszinnen


……………………………………………………




Beperkt aantal onderdelen

……………………………………………………

Slot:











Samenvatting


……………………………………………………




Conclusie


……………………………………………………




Uitsmijter


……………………………………………………








……………………………………………………

Manier van spreken:









Eenvoudige taal


……………………………………………………




Geluidssterkte


……………………………………………………




Variatie in spreektempo

……………………………………………………




Toonhoogte


……………………………………………………




Klemtoon


……………………………………………………




Gebruik pauzes


……………………………………………………




Persoonlijke stijl


……………………………………………………




Weinig voorlezen


……………………………………………………

Contact met publiek:









Oogcontact


……………………………………………………




Aandachttrekkers


……………………………………………………

Hulpmiddelen:






Uitsluitend als hulpmiddel

……………………………………………………




Goed gebruik sheets 

……………………………………………………




(niet teveel info, grote letters, spelling)

Vragen beantwoorden:





Vraag herhalen/samenvatten
……………………………………………………




Aandacht geven aan vragensteller
……………………………………………………




Tactische behandeling van vragen
…………………………………………………… 

Eindoordeel
…………………………………………………………………………………………..
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