0 | overfors muntligt i mdnga sammanhang. Den
tekniska supporten for exempelvis datorprogram ger dig hjilp via te-
lefon, siljaren som moter en kund informerar muntligt och till storre
forsamlingar genomfors foredrag genom att ndgon star och pratar.
Liksom nar det galler skriftlig kommunikation finns en del regler
for att det som vi framfor muntligt ldttare nar fram till mottagaren.

Kroppsspraket

Hur vi sager saker och ting och hur vi upptrader nar det sigs dr oftast
minst lika viktigt som vad vi sager. Det ar en kommunikation som ar
icke-verbal. Det sags att det s.k. kroppssprdket avslojar oss, t.ex. att
korslagda armar visar att vi dr forsvarsberedda eller att vi tar avstand
frin ndgot. Om jag lutar mig bakat pa en stol och sdtter armarna bak-
om nacken, tyder det pd att jag kdnner mig Overldgsen den jag pratar
med.
Denna typ av “regler” bor du dock ta med en nypa salt, det kan finnas
andra anledningar till att man lagger armarna i kors an att man vill
vara forsvarsberedd.

Kroppsspraket bor du dock ta pd allvar utifran hur det uppfattas
av den som ska ”lisa” det. Grundregeln 4r att undvika att skicka ut
signaler som kan misstolkas.

Mainniskor som undviker 6gonkontakt uppfattar vi som osikra
och blyga, ibland som oérliga. Att forsoka 6vertyga ndgon om en pro-
dukts fortrafflighet samtidigt som du tittar ner i golvet hela tiden ar en
dalig kombination. Det ar svart att bli trodd.

Ibland dr kroppsspriket
mycket tydligt.
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Vit

Ett allmint sikert upptridande utan 6verdrift
inger fortroende. Det innebir normal 6gonkon-
takt (alltsd inte att du fixerar ndgon med blicken)
och att du star rakt med litt hingande armar eller
sitter med l4tt knappta hinder.

Det giller alltsd att undvika en kroppshallning
som kan tolkas fel. Hinderna i fickorna kan tas
fér nonchalans, tummarna i biltet kan tas for ag-
gressivitet 0.s.v.

Kladsel

Kroppsspraket dr exempel pa icke-verbal kom-
munikation. Samma sak giller for kliderna vi har
pa oss. Det maste finnas en samstimmighet mel-
lan det vi pratar om och hur vi 4r kladda. Speciellt
ndr du talar inf6r en storre forsamling. Alltfor le-
dig kladsel, liksom alltfér hogtidlig, skapar hin-
der f6r kommunikationen.

Grundregeln ar att din kliddsel inte bor dis-
trahera publiken. Tank féljande nir du planerar
ett féredrag: Skulle en stor del av publiken képa
samma typ av kliader som jag tinker ha pd mig?
Om svaret ar nej ska du vilja annan klddsel.

Varken Gverdrifter nir det giller kroppsspréket
eller ...

... Overdrifter nir det géller klidseln underlittar
kommunikationen.




k _ADSEL Ar ett par viktiga delar i ett foredrag, men
det finns en del annat att tinka pa om du vill na fram till lyssnarna pa
ett bra sitt. Grundregeln kan sammanfattas enkelt: Forbered dig!

Forberedelser 4r vildigt viktiga nir du ska hélla ett féredrag. Ner-
vositet och osikerhet forlater ahorarna alltid, men en dalig forbere-
delse lyser igenom och kan uppfattas som att du varken tar Zmnet eller
publiken pd riktigt allvar.

Inledning och avslutning

De flesta foredragshallare dr éverens om att inledning och avslutning
ir det viktigaste i en presentation. En bra inledning fangar ahoraren
och fir den intresserad av vad du kommer att siga. En avslutning som
kortfattat sammanfattar vad du har sagt fir dem att minnas. Som na-
gon uttrycker det: Borja med att tala om vad du ska siga, sig det och
avsluta med att tala om vad du har sagt!”

Struktur

Strukturen pa det du siger dr viktigt. Ditt foredrag méste hélla en rod
trad som &horarna kan folja. Den réda trdden hittar du sjalv om du
stiller dig fragorna: Vad dr malet med informationen och vilken vig
ska jag vilja for att na dit?

Om du ska redovisa ett projekt kan den struktur som visas i bilden
nedan vara anvandbar.

1. Borja med att beskrlva V | 4 Beratta om dltt prOJekt
problemet och varfér det ar | i hur det startade, hur det |
viktigt och intressant. | | | genomfordes och resultatet. |

| —— 1

2 Ange V|Ika tankbara
I6sningar som finns.

5 Beratta om vem/vikasom | { |
kan ha gladje av resultatet.

‘)\
|
|

1
|
I

| 6. Sammanfatta kort vad du |

3. Tala om varfor du tycker att
| den I6sning du vill presentera
1} ar den basta i |

.

i ——— e
I

8. Blir fragestunden lang och
du har tid 6ver kan du upprepa
sammanfattningen igen, dock

" an mer kortfattat.
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Nagra tips

Pé Internet kan du hitta ett flertal goda rdd om
hur du genomfor muntliga presentationer. En del
sidana rad dr motstridiga vilket visar att alla rad
inte passar alla. En del av nedanstdende rad pas-
sar kanske inte just dig. Fér att bli en bra presen-
tatdr kravs Gvning och efter hand lir du dig det
som passar just ditt sdtt att presentera.

GA frén helhet till detaljer

Oavsett vad du talar om maste ahéraren f3 en
chans att hinga med. Den méste lotsas frén det
som ar valkant till detaljer som kan vara nya och
okinda. Bérja dirfor med en éverblick kring sa-
dant som du vet att alla behzrskar.

Koncentrera dig till
nagra f4 huvudpunkter

Nagra fa tunga argument #r bittre in tio halvbra.
Ett riktmirke ér att halla sig till tre argument och
upprepa dem ett flertal ganger. D4 minns 8horar
na vad du sagt, kanske som en ramsa. Just treta-
let har anvints av stora talare genom tiderna, allt
fran Julius Caesars ”Veni, vidi, vici” till Winston
Churchills ”Blood, Sweat and Tears”.
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Boj dig for kritiska fragor
Om du far en friga som doljer kritik av vad du
framfort si dr du inte i ritt forum for en debatt.
Det tar tid och leder bara till att oenigheten be-
star eller att en forlorar debatten. Det 4r battre
att ge fragaren ritt och ge nagot undvikande svar:
"Det ar mojligt att du har ritt.” Inte ens om du
kommer pd ett dripande svar bér du ta till det.
Sympatierna ir nistan alltid pa forlorarens sida.

Du behover inte vara rolig!

Att fa dhorarna att skratta ir naturligtvis tack-
samt, men svrt f6r den ovane presentatéren. Det
finns andra sitt att skapa god publikontakt. Ett
satt ar att stdlla en fraga inledningsvis dir publi-
ken fir svara med handupprickning. Ett annat
att stilla en direkt friga som ndgon svarar pa.

Hall reda pa tiden!

Aven om du tagit tid pa ditt féredrag och vet att
du hinner med allt, s kan saker och ting intriffa
som gor att du hamnar i tidsnéd. Var beredd pa

detta och bestim dig i forviag vad du i s3 fall ska
stryka.

Las inte innantill!

Skriv stolpar till din presentation, inte en fullstin-
dig uppsats. Att hora nagon ldsa innantill 4r oer-
hort pafrestande for en publik. Anvind stolparna
ndr du talar, f6r da anvinder du ett talsprak som
ar mycket mer naturligt att lyssna till. Det hinder
forstas att du rikar sdga fel nadgon gang i hastig-
heten, men det spelar nistan aldrig nagon roll.
Antingen fSrstar publiken att det 4r en felsdgning
eller sa far du en fraga dir du kan ritta dig sjalv.
Skriv stolparna pa pappers- eller kartongbitar

1 vykortstorlek sd att du litt kan halla dem i han-
den.

Hall reda pa tiden!




FORUTOM planscher och skrivtavla finns det nagra
tekniska hjalpmedel som dock krdver speciella
forberedelser. Framfor allt maste du se till att du
behirskar dem tekniskt och att du vet hur de star-
tas.

OH-bilder

OH-bilder har den fordelen att du kan kasta om
ordningen mellan dem och dven utesluta en del
om du kommer i tidsnod.

Ha inte for mycket text pad en OH-bild. Folj
6/6-regeln, d.v.s. hogst 6 ord per rad och hogst 6
rader. Om du skriver texten med datorprogram
bo6r du hilla en storlek som dr 24-30 punkter for
att den ska synas tydligt. Ett tips: Om du placerar
OH-bilden i en ram av papp kan du anvinda ra-
men som “fusklapp”, d.v.s. skriva stolpar om det
du ska siga till bilden.

TEKNIKHISTORIA

Med dagens kommunikationssystem har vi svart att
forestilla oss den varld som ménniskan levde i un-
der bérjan av 1800-talet, en vérld dar det kunde ta
en manad att skicka meddelande fram och tillbaka
mellan USA och Europa. Fore telegrafens tid fanns
namligen & sétt att snabbt féra 6ver information pa
langre avstand. Det fanns system med optisk sig-
nalering, men dess rackvidd var starkt begransad.
Med det elektriska batteriet kom de forsta fors6-
ken att skicka meddelande langre strackor. Spanjo-
ren Francisco Salva (1751-1828) skapade 1804 en
telegraf dér han anvénde en ledningstrad for varje
bokstav. Strémmen skapades av batterier och sig-
nalen registrerades hos mottagaren genom att det
bildades bubblor vid den ledning som det skickades
strém genom. Signalen registrerades alltsd genom
elektrolys.

Diabilder

Tink pa att dessa mdste ligga i rétt ordning och
med ratt sida framat.

Datorpresentation

Presentationsprogram som Power Point ar kraft-
fulla sa var forsiktig med att utnyttja program-
mets alla finesser:

e Undvik att ligga mycket text kring bilderna.
Hir giller att vara d4n mer restriktiv dan med

OH-bilder.

e Det gar att lagga in ljud och filmer liksom still-
bilder i programmet och du kan fa dem att tona
in i varandra pa flera satt. Lat inte dessa finesser
ta udden av den ovriga delen av din presenta-
tion si att det blir for mycket av det goda.

Telegrafen utvecklades och pa 1830-talet skapades
ett system med bara sex ledningar. Registreringen
skedde genom att man avlaste lagen pa magnet-
nalar.

Men det var forst med Samuel Morses (1791~
1872) system som telegrafin fick sitt genombrott.
Hans alfabet (morsealfabetet) med en bindr kod
(kort—lang) for varje bokstav blev avgdrande or te-
legrafins utveckling. Nu kunde man klara sig med
en ledning. Den forsta europeiska telegraflinjen
kom 1849 och 1866 skickades det forsta telegram-
met mellan USA och Europa. Det skedde efter flera
forsok att 1agga en kabel tvérs éver hela Atlanten.




D DATORNS hjalp och med nagra vanliga dator-
program kan du klara av den mesta teknikkom-
munikationen. De datorprogram som behovs va-
rierar med vilka krav du har pd presentationen.
Hir ska vi kortfattat beskriva nigra av de vikti-
gaste funktionerna.

Ordbehandling

Word ar ett ordbehandlingsprogram och hir finns
en mangd funktioner for att hantera texter, i 16-
pande form eller som tabeller. Det gar att ligga in
bilder och genom ett speciellt visningslige kan du
se hur text och bild placeras pa sidan. Med hjalp
av insticksprogrammet Equation Editor kan du
ocksé skriva in matematisk text.

Kalkylering

Excel ar ett kalkylprogram som klarar alla be-
rikningar som inte ar alltfér matematiskt avan-
cerade. Inlast data kan ocksa presenteras pa olika
sitt genom programmet, bl.a. som statistiska
diagram. Bilderna kan monteras in i Word eller
6ppnas i bildbehandlingsprogram som t.ex. Illus-
trator for vidare bearbetning.

Datorpresentation

Presentationsprogrammet PowerPoint ir ett van-
ligt program som anvands vid muntliga presenta-
tioner. I programmet kan du skapa bildspel med
text, ljud, bild och rorliga filmer. Bildvixlingarna
kan ske med en mangd olika effekter.

Till presentationsprogrammen kan man ocksa
rikna program som kan visa PDF-filer.
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Ombrytning (layout)

Layoutprogram som InzDesign och QuarkXpress
anvands av de flesta grafiska formgivare. I ett lay-
outprogram finns en méingd fler mojligheter att
hantera text och bild formmaissigt 4n i ett ord-
behandlingsprogram. Programmet har ocksa
prepress-funktioner, d.v.s. dokumentet du arbetat
med kan forberedas s& att tryckprocessen sker
smidigt.

Bildbehandling/bildskapande
Bildbehandlingsprogrammet Photoshop hanterar
huvudsakligen foton i digital form. Digitala foton
ar uppbyggda av ett stort antal punkter, pixlar,
fler ju storre bildens upplosning ir.

Pixeluppbyggnaden gor att ett foto inte kan
forstoras hur mycket som helst.

I bildprogram typ Illustrator och FreeHand
ar bildinformationen byggd pa kurvelement som
skapats matematiskt, s.k. bezierkurvor. Detta gor
att bilderna kan forstoras i princip hur mycket
som helst och anda forbli skarpa.

Google tillhandahaller numera ett flertal gratispro-
gram. Under Google Dokument finns ordbehand-
lings-, kalkyl-, presentations-, layout- och bildpro-
gram.




