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BAKGRUND TILL DENNA SKRIFT

Denna skrift har tillkommit for att vara en inspirationskélla och ett stod for studenter vid deras
muntliga presentationer av skriftliga rapporter, PM, examensarbeten och liknande inom
postgymnasiala utbildningar (hér kallad "akademin”). Det allra mesta som sdgs & lika
relevant vid presentationer utanfor akademin. Det som sigs nedan géller oberoende av niva
och omfattning, men naturligtvis maste kravnivan anpassas efter omstandigheterna, dvs pa ett
20 poangs examensarbete stalls mycket hogre krav @n pd en 2 poangs rapport pa en
grundkurs.

Ofta ses den muntliga presentationen som ett komplement till/en kortversion av rapporten,
vilket far till f6ljd att presentationen 1&tt blir en upprepning i ord av det som stér i rapporten: ”
| kapitel 1 har vi, i kapitel 2 diskuterar vi och slutligen kommer vi fram till ...” Forsok istéllet
att se presentationen som ett Sétt att vacka ahorarnas intresse och nyfikenhet fér omradet och
dutsatserna. Det ar da viktigt att ta reda pa vem ahoraren & och att sitta sig in i dennes
Situation.

FORBEREDELSER OCH OVNING AR A OCH O

Det &r |&tt att tro att vissa personer &r fodda talare/presentatérer och andrainte. Sa & dock inte
fallet. Visst har en del personer mer fallenhet, andra mindre men nagot som framhals av

manga av vara framsta talare ar att hogst 10% &r talang, 90% &r forberedelser och évning. Vid
akademin & det dessutom inte fragan om att hdlla engagerande tal utan om att gora bra
presentationer, och det kan man definitivt uppna genom att férbereda sig val och genom att ta
vara pa varje tillfalle som bjuds att 6va sig.

OLIKA PRESENTATIONSMODELLER

Det finns bland annat foljande tre modeller for att 1&gga upp en presentation — den historiska
modellen, |6psedel smodellen samt konsultmodellen.

Den historiska modellen
| den historiska modellen borjar presentatdren med bakgrunden, hur arbetet genomforts etc,
for att slutligen komma fram till slutsatserna (figur 1).
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Figur 1. Historiska modellen.
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L 6psedelsmodellen

| |6psedel smodellen borjar presentatdren med det viktigaste budskapet for att fanga dhorarnas

intresse. Dérefter tas det som &r nast viktigast upp osv. (figur 2). Anvards |6psedel stekniken

skall presentationen kunna avbrytas var som helst och dnda skall huvudbudskapet vara

framfort (Vad som & huvudbudskap kan skifta beroende pa auditorium och typ av rapport).

Andrafordelar med |6psedel stekniken ar att:

- ahorarens uppméarksamhet & som storst i borjan.

- om lyssnarna tappar traden, &r det |attare for dem att hitta tillbaka eftersom de redan fatt
hel heten.

- det blir |&ttare att minnas budskapet. Alla minns detaljer |ttare om de fatt helheten forst.

- det blir lattare att se vilken information som &r central respektive perifer.
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Figur 2. Lopsedelsmodellen.

Konsultmodellen

Det gar sdlan att fullt ut folja |0psedelstekniken. Att strikt félja denna modell gor att
budskapet l&tt blir alltfor sonderhackat. Vi har darfor tagit fram en aternativ modell som i
mycket ligger i linje med |6psedelstekniken, men dér hoppigheten och onddiga avbrott
minskas, budskapet blir l&ttillgéngligt och mer intressant och sdljande. Vi har valt att kalla
modellen konsultmodellen (figur 3), eftersom konsulter ofta arbetar efter detta upplagg.
Utméarkande for modellen & att huvudpoangen lyfts fram flera ganger; i borjan, i dutet och
ev. aven i mitten, vilket gor budskapet klarare och minskar de negativa effekterna vid ev.
tidsbrist.
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Figur 3. Konsultmodellen.

Vi forordar anvandande av konsultmodellen och i vissa fall |6psedelsmetoden.
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ATT FORBEREDA EN BRA PRESENTATION

Det finns ett antal fragor att fundera Gver nér man forbereder sin presentation.

Malgrupp?

Det & viktigt att ha klart for sig hur malgruppen och presentationssituationen ser ut.
Foredraget bor inte ha samma utformning om det t.ex. halls for en akademisk grupp som om
det hdllsi form av en dragning pa ett styrelseméte. Tank igenom vad ahorarna redan vet och
vad de kan tankas vilja veta. Att reda ut vad dhorarna ar intresserade av gors lattast genom att
skriva ned ett antal frdgor som du tror dhdrarna kan tankas stalla. Fragorna skall aterspegla
budskapet som du vill fora fram. Rangordna fragorna i auditoriets intresseordning, dvs i den
ordning de kan tankas stélla fragorna. Nyckelord for ett intressant innehall &r:

- Nérhet

- lgenkanning

- Personifiering

- Konsekvenser

Med andra ord:

- Vilken & magruppen du skall pratainfor?

- Vad kénnetecknar malgruppen?

- Vad kan magruppen vilja fa reda pa betraffande budskapet? Skriv upp tankbara fragor.

- Vilket tempo och vilken niva &r lampliga for just den gruppen?

Svaren pa dessa fragor utgor grunden for innehdllet i presentationen. Tank igenom vilket ditt
viktigaste budskap &r, vad du vill fa sagt. Rangordna fragornai en intresseordning. Tank &ven
pa dutklammen; slutsatser, rekommendationer. Hur innehdllet disponeras beror aven pa
vilken presentationsform (konsultmodellen, |6psedelstekniken eller historiska modellen) man
véljer. Vad du an véjer sa behdvs en tydlig disposition som ger presentationen en rod trad.

Hur skapa uppmarksamhet/intresse?

Det &r inte alltid |&tt att skapa 6nskvard uppmarksamhet vid en presentation. Som presentator
skall du underlétta lyssnandet for ahorarna. Vid en presentation & ahorarna viktigare an bade
du sav och ditt &mne. Det & hos ahtrarna det skall hénda ndgot medan du presenterar. Det &
almant kant att dhorarnas uppmarksamhet ofta avtar efter nagra fa minuter, de forsvinner in i
sina egna tankar. Detta ar ofta oundvikligt, men det & presentatdrens uppgift att fa ahdrarna
att hitta tillbaka till presentationen och borja lyssna aktivt igen.

Tidsatgang?

Oavsett vilken presentationsmetod som anvands skall malséttningen vara att hinna med hela
foredraget inom avsatt tid. Att dra Over tiden uppskattas inte och andra presentatorer kan bli
lidande. Dra darfor hela presentationen i forvag och ta tiden. Ha en reservtid for om nagot
skulle ga galet eller ta langre tid an bergknat. Ungeféar 20% reservtid kan vara lagom for en
presentation under 30 minuter. Det innebar att t.ex. en 20 minuters presentation inte bor ta
mer dn 16 minuter n&r man 6var paden i forvag dar hemma.
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Reservstrategier
Se till att &ven ha andra reservstrategier an bara lite extra tid. Fundera pa vad du gor om
utrustningen fallerar (detta & namligen inte helt ovanligt). Fundera &ven pa aternativa
upplagg beroende pa hur presentationen utvecklar sig. Vad gor du t.ex om du blir avbruten av
en massa fragor?

Vad skall jag ta med?

Glom inte att ta med whiteboard-pennor, halstabletter, vatten/dryck, visningsexemplar av
arbetet som presenteras, reservdelar till utrustningen (OH-lampor och dylikt), verktyg till dito,
m.m.

Hur ser lokal och utrustning ut?

Kontrollera altid lokalen och utrustningen i forvdg om du inte redan tidigare har gjort
presentationer i samma lokal. Tank igenom hur lokalens storlek, form, akustik och utrustning
kan paverka presentationen. Fundera @&ven 6ver vilken plats/vilka platser som &r lampliga att
sta pa for att ahorarna tydligt skall kunna se bade presentatéren och de visade bilderna. Gar
det att morklagga lokalen helt eller delvis? Kontrollera att al utrustning fungerar och justera
in utrustningen innan presentationen paborjas.

DE TEKNISKA HIALPMEDLEN

Anvand visuella hjalpmedel.

Manga tester visar att behdllningen 6kar om ett budskap bade hors och syns. Ju fler sinnen du
kan engagera hos &horarna desto béttre. Men gor det inte for rorigt! Du kan exempelvis
anvanda tavla, bladderblock, OH, PowerPoint-presentationer’, diabilder, film, musik,
produktexempel etc - det & bara fantasin som sétter granser!

Overhead och Power Point-presentationer

Att anvanda overhead eller PowerPoint vid en presentation underléttar oftast bade for
ahorarna och for presentatdren. Tank dock pa att ge auditoriet en rimlig chans att for det forsta
se vad som stér pa bilden och for det andra forsta inneborden i budskapet. Det & inte heller
nagon vits med att ha vadigt manga bilder som rasdar forbi projektorn i ett hdgt tempo.
Anvand framfor alt liggande A4 pa bilderna, sk "landscape’. Liggande overhead oOkar
majligheten att gora bilden tydlig och Iasbar samtidigt som de som sitter langst bak i salen far
|&ttare att se hela bilden.

L asbar het

Ta hansyn till informationsmangden pa varje bild. Forsik att tanka pa 6x6x6, dvs minst 6 mm
stora bokstaver, max 6 ord per mening och max 6 meningar eller punkter per bild. Bilderna
skall vara ett stod for ahoraren; han skall inte behdva rikta sin uppmérksamhet fran
presentatoren for att 1&sa ”uppsatser” pa overheaden. Overhead skrivna pa dator blir oftast
mer lattlasta an handskrivna. Enbart VERSALER (stora bokstaver) okar inte |asbarheten
enligt gjorda undersokningar. Anvand stora och sma bokstaver. Likasa blir det |attsammare
om bilderna & lite farglagda. Ett vanligt fel & att presentatoren kopierar en sida direkt fran
rapporten, vilket oftast far till foljd att det blir alldeles for mycket text pa overheaden samt att
texten blir for liten for att kunna lasas. Vid PowerPoint-presentationer galler det ocksa att

' Med PowerPoint-presentationer menas har presentationer med hjép av dator och kanon.
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vdja en fargskala som & lattlast i de flesta situationer. Vissa fargkombinationer kréver
namligen en ljusstark kanon plus méjligheter att morklagga lokalen helt for att kunna l&sas.

Handouts

"Handouts’ kan vara trevliga att dela ut i samband med presentationen. Detta & dock mycket
beroende pa sammanhanget och presentationens karaktdr. Handouts kan ocksa anvandas som
en reservstrategi dvs tas fram om utrustningen skulle falera eller om man inte hann med
riktigt allt i 5jalva presentationen. Ahérarkopior, som delas ut fére presentationen, & en form
av handouts pa vilka det finns reserverat utrymme for ahorarnas egna noteringar under
presentationen.

ATT TANKA PA VID SJALVA GENOMFORANDET
Var dig galv
Var dig gdv, det brukar fungera bast, speciellt om man & orutinerad. Fundera Gver

improvisation eller att ha allt forberett. Vi & ala olika, en del & bra pa att improvisera, men
deflesta”nya’ presentatorer behdver noggrant planera alt inklusive ev. ”improvisationer”.

Var engager ande

Véga visa engagemang! Det & engagerande med ett korrekt sprak, en dppen och nérvarande
person, en varierad rést och ett naturligt kroppssprék. Fundera 6ver hur och i hur stor
utstréckning interaktionen med ahorarna skall ske. Vill du ha frégor |6pande eller skall dessa
placeras i dutet av presentationen? Hur fas en positiv vinkling av dhorarnas fragor? Tank
aven pavilket intryck du vill ge. Kroppsspraket férmedlar ménga ganger mer an vad du sager
och sattet du sager det pa.

Acceptera din nervositet

Néstan alla bra presentatbrer kénner nervositet. Kroppen laddar sig infor en presentation.

Hjartrytmen okar, andningen likasa och adrenalinet slépps pa. Nagra enkla tips for att minska

nervositeten kan vara:

- Ovainnan, talaigenom hela presentationen innan.

- Forbered dig mentalt, pa ditt sitt.

- Tatid pa dig innan du borjar din presentation, testa av ”scenen” under 10-20 sekunder.
Publiken ges da mgjlighet att ”lara kénna dig”, dhorarnas uppméarksamhet &r oftast inte
riktad mot vad du siger under dina inledande sekunder pa scenen, utan deras
uppmarksamhet &r ofta riktad mot att se hur du &r kladd, vad for sorts utrustning du har
med dig med mera.

- Tittai borjan pa dem som ser snéllast ut och le.

- Skriv ner inledningsmeningen. L&r dig den utantill.

- Skriv manus med stolpar som £6d for minnet men 1&s inte innantill Detta & dock tilltet
om du kommer av dig eller skall redogéra for sakuppgifter.

Nar du kommer av dig

Rubriken lyder "Né&r du kommer av dig” och inte ”Om du kommer av dig”, eftersom du forr
eller senare hamnar i den situationen att du kommer av dig, kanske nér du minst anar det. Det
du da kan gora &r:

- Tadig tid och tittai ditt manus.

- Omdu anvander OH — |&s innantill

- Vinntid' Summera, stéll fragor!
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- Drick lite vatten (under en drickpaus kan man pa ett sofistikerat sétt fa lite extra tid for
reflektion i samband med ex en fraga),
- Gaover till nasta punkt!

Aktivera reservplan

Nar nagot "oforutsett” hander fore eller under presentationen sa Gvervag snabbt vilka
aternativ du har och aktivera ev en av dina reservplaner. Om t.ex. OH-lampan pl6tsligt
slocknar s har du kanske alternativen att byta till ny OH-lampa (du har en med i reserv i
vaskan), att plocka fram de handouts som du ocksa har i din vaska eller att ga over till att
utnyttja enbart whiteboard. Vad du véjer beror pa exempelvis hur 1ang presentationen &r, hur
mycket av presentationen som & kvar m.m. Att kunna hantera oférutsedda handelser pa ett
konstruktivt sétt ar ofta ndgot som uppskattas mycket positivt av ahorarna. Den fortretliga
handelsen kan alltsd i slutéandan medféra att presentationen av ahorarna uppfattas mer positivt
an vad den annars skulle ha gjort.

K ontakt med &horarna

Kontakten med dhdrarna & central. Vand darfor inte ryggen mot dhdrarna i onddan, tala inte
med filmduken.

Respekt for ahorarna

Visa respekt for ahorarna daven nér de stéller fragor som visar att de ar déligt forberedda, inte
als forstétt vad saken géler eller att de har asikter som inte alls 6verensstammer med dina
egna. Forsok att fanga upp det positiva i deras fragor snarare &én det elaka och ironiska som
kanske ocksa finns dar. Visa dven din respekt genom att halla dig till det Gverenskomna amnet
och inom den givna tidsramen.

Slutklam

Det & viktigt att sitta punkt for presentationen dven om den inte gétt som man tankt sig eller
man inte alls hunnit med det som skulle hinnas med. Visaklart i ord och handling att nu &r det
slut, tacka for att du fatt komma och tacka ev. &ven for ett uppméarksamt och trevligt
auditorium samt om detta & lampligt 6nska lycka till med det fortsatta arbetet. Dra ev. &ven
till med att du garna éterkommer vid ett senare tillfalle.

TIPS FOR DIG SOM VILL VETA MER

En fordjupning samt exempel kan du hittai:
Bjorklund, M. & Paulsson, U. (2003) Seminarieboken — att skriva, presentera och opponera.
Studentlitteratur. Lund. Kapitel 7.

Andrakaéllor:

Att tala effektivt. Sammanstédlld av: Carin Sandqvist, Institutionen for nordiska sprak. Utgiven
av: Ekonomihdgskolan vid Lunds universitet. 16 sidor. Finns att kdpa hos XBS
(vaktmasteriet) pa Ekonomicentrum for 10 kronor.

Backlund, B. (1991) Inte bara ord - en bok om talad kommunikation. Studentlitteratur. Lund.
200 sidor.

Falman, Barbro (1996) Tala och engagera. Studentlitteratur. Lund. 70 sidor.

Gelb, Michael J. (1996) Bildlikt talat. Docendo |&romedel.

Hellspong, Lennart (1992) Konsten att tala - handbok i praktisk retorik. Studentlitteratur.
Lund. 290 sidor.
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Johannesson, Kurt (1990) Retorik eller konsten att Gvertyga. Norstedts. Stockholm. 235 sid.

Minto, Barbera (1995) The Pyramid Principle: Logic in Writing and Thinking. Pitman
Publishing. London. ISBN 0-273-61710-9.

Pam, Lars (1994) Overtalningsstrategier - att valja budskap efter utgangs age.
Studentlitteratur. Lund. 210 sidor.

Zelazny, Gene (2001) Say it with Charts McGraw. UK. ISBN 007136997X.

Zelazny, Gene (1999) Say it with Presentations. McGraw. UK. ISBN 0071354077.



