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  Introduktion


  
    
      Det här lilla häftet är sprunget ur främst två olika erfarenheter, dels ur en inspirerande kurs som jag själv gick för ganska många år sedan, och dels från inte fullt lika inspirerande erfarenheter av att lyssna till presentationer i olika sammanhang. Genom att vara kritisk till många presentationer menar jag förstås inte att alla är dåliga medan jag själv har förmåga att åstadkomma den perfekta presentationen. Men med hjälp av de viktiga aspekter som lyftes fram i kursen, som jag nämnde, tror jag att jag fick en viss förmåga att analysera vad som ibland kan vara problematiskt med presentationer. Jag skall emllertid inte gå händelserna i förväg här och föregripa det som följer på de kommande sidorna men det är framförallt två aspekter som jag redan inledningsvis skulle vilja stryka under, engagemang respektive innehåll.
    


    
      

    


    
      Att få tillfälle presentera något för en grupp människor bör betraktas som en förmån. Under en presentation tar man människors uppmärksamhet i anspråk och en viss ödmjukhet kan vara på sin plats. Med detta menar jag att jag som presentatör faktiskt har en skyldighet att engagera mig och göra mitt bästa för mitt auditorium så att de som lyssnar till min presentation känner att de får ut något av den tid de har avsatt. Att jag skall uppträda vänligt och själv vara intresserad av det jag har att säga betraktar jag som självklart. En presentatör som hellre verkar vilja vara någon annan stans är helt enkelt oförskämd. Ett annat sätt att uttrycka detta är att det är jag som presentatör som skall intressera mig för lyssnarna och ge något av värde till dem; det är alltså inte så att jag som presentatör skall "uppträda" för att få deras beundran. Detta utesluter naturligtvis inte att en presentatör kan bli glad för uppskattning.
    


    
      

    


    
      En muntlig presentation är något helt annat än en skriftlig framställning. I skrift kan man vara mycket detaljerad och språket präglas ofta av en komplicerad syntax. Talet ser helt annorlunda ut och det är heller inte möjligt att vara lika detaljerad som i skrift. I muntlig framställning måste man ha något intressant att berätta, något som lyssnaren kan följa utvecklingen av. Enklast är kanske att tänka sig ett slags narrativt upplägg, helt enkelt så att det blir lite intressant och spännande. Att mer eller mindre läsa upp sin rapport eller undersökning är dömt att misslyckas. Istället bör man välja ut och kanske rentav göra lyssnarna nyfikna på det där man sannolikt även har skrivit om. Skyltfönstret är en bra metafor, menar jag. Ett skyltfönster är avsett att dra till sig intresse och i bästa fall locka kunden in i butiken. Detta är sannolikt ett konstruktivt sätt att tänka om upplägget av en presentation.
    


    
      

    


    
      Läs också gärna Stephen Downes blogginläggStrive less. Share more. för ett utmärkt inlägg i samma anda.
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  How To Present - At Least To My Liking


  


  The overall question is: what can be presented orally? Be aware that some types of content are better suited for reading. Having said this, let’s turn to more concrete rules of thumb. First, I will treat some technical issues and then I will turn to more “behavioural” aspects of a presentation.


  


  Be moderate!


  Strictly avoid fancy colours or too many colours! Your slides might look nice on your own computer but in a lit up room your audience will not be able to read your slides. In my view a white background with an “ordinary” typeface is the safest even though it is not the most exciting way to present. However, it will emphasize your message and not your (allegedly) artistic ambitions. It also goes without saying that normally you should stay away from excessive use of fancy transitions and strange sounds. I say normally because from time to time something unexpected might wake up an audience who is about to fall asleep.


  


  Be choosy!


  Don’t try to cram your entire paper or report into your slides. In most cases lots of text will interfere with your speech; the audience will keep trying to read from your slides while you are talking about something else and the messages of both modes will be lost. If you cannot avoid several lines of text, give at least your audience a chance to read it while you keep quiet or, better, read the text for your audience. Since you put all that text in your slide you must consider it very valuable. Accordingly, read it for them or give them a chance to read!


  


  Arrest them!


  Now let’s turn to the “behavioural” aspects of your speech. First of all: don’t overestimate your audience especially not after lunch or late in the afternoon. Initially you must arrest your audience’s attention You may do this through a relevant video clip, audio recording, music, or a good story etc. Use judiciously!


  Use some energy when you present but don’t overdo it so that your audience becomes quite exhausted after your presentation. Since it is an honour to have an attentive audience, you must show them that your are really pleased to be there having the opportunity to talk about something that matters to you. It goes without saying that the bored presenter deserves a bored and inattentive audience.


  Speak up! Some people in your audience do not hear well. It is particularly important that you speak up when your speech is in a foreign language.


  


  Guide them!


  Introduce your topic, problem, or issue. You cannot rely on your audience to discern what is important. Tell them what is interesting, what they should notice. Depending on your audience, take pains to explicate your topic in as everyday language as possible. Try to summarize what your are going to say in a few effective points (normally no more than what you can imagine your audience will be able to keep in mind, roughly three)


  


  Adjust!


  If you must read from your manuscript, slow down the speed! Remember that oral and written language are different languages. Oral language is direct with lots of co-ordinating conjunctions (and, but, or etc.) whereas written language can be much more complex with main and subordinate clauses. Normally it is a problem to speak written language. If you after all have to read from your manuscript, don’t speak incessantly. Be quiet from time to time! Vary your voice!


  


  Hook them!


  Concerning the architecture of your speech we have already said something about the start where you build rapport and introduce your topic; you give your audience a kind of road map. But what then?


  During the body of your presentation you should give your audience “hooks” for their attention. At the best your audience will recognize your hooks from your introduction and they will give nods of recognition. If they do not, help them by “showing” the map again through gently repeating the path of your speech.


  It might also be a good idea to present cases or situations where you start from some problematic situation and eventually end up with a solution. This introduces a kind of drama or narrative in your presentation thus arresting the audience's attention like any good story, film or novel will do. Carefully selected examples from "real life" can be very helpful when your audience is about to fall asleep. Remember that a presentation is kind of performance!


  


  Persuade them!


  To make sure that your audience really notices your points you can (or should) meta comment your speech to help them follow your presentation but also to make sure they understand your presentation the way you want it to be understood. Simply tell them what you are going to say or how to understand: Now I will turn to …, The first thing I noticed …, The result means …


  


  Summarize!


  When you end your speech, it is important that you end your presentation smartly. Nobody likes to lose one’s way. Therefore you should tell them where they have been i.e. tell they what you have argued for by referring back to your introduction.


  Improve!


  The Net is an unfailing source for anyone who wants to improve presentation skills. Entering “presentation” “oral presentation” or similar words in search engines like Google, YouTube, SlideShare will give lots of valuable tutorials. Some examples:


  


  “Ten Simple Rules for Good Presentations” (http://www.scivee.tv/node/2903 )


  “Killer Presentation Skills” (http://www.youtube.com/watch?v=whTwjG4ZIJg )


  ”Presenting with Text” (http://www.slideshare.net/girba/presenting-with-text )


  “Death-by-PowerPoint” (http://www.slideshare.net/thecroaker/death-by-powerpoint )


  … and many, many more.
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