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Presentationsskolan

1. Bakgrund

Bra kommunikation kan paverka och forandra. Bra kommunikation kan bidra till framgang.
Moderna tekniska hjdlpmedel har skapat nya spannande mdjligheter att kommunicera bra.

Men bra kommunikation forutsatter att budskapet nar fram, och manga kommunicerar inte
effektivt. Manga arbetar inte strukturerat och effektivt med forberedelser och genomférande.
Manga beharskar inte hjalpmedien.

Manga nar darfor inte fram med sitt budskap. Erfarenhet visar att minst 90 % av alla talare faller i
atminstone nagon av de fallgropar som gor att man riskerar att inte na fram med sitt budskap.
Och de flesta vet inte om det!

2. Beskrivning

Presentationsskolan &r en utbildning som véassar dina fardigheter, fran planering via produktion av
presentationsmaterial till framférande. Den vander sig framst till dig som anvander datorstdd nar
du presenterar. Vi lagger stor vikt vid hur bilder och illustrationer anvands pa olika satt for att
forstarka budskapet och stddja talaren.

Utbildningen genomfors vid 4 tillfallen som varierar mellan tva och tre timmar. Under kursens
gang varvas teori med praktik och du far hemuppgifter mellan delarna. Du far tillampa de olika
momenten i utbildningen genom att utveckla en presentation som du presenterar vid sista tillfallet.

2.1 Del 1 — Behovsanalys och disposition

Forsta tillfallet inleds med att vi gar igenom och pabdrjar en behovsanalys. Fardigstallandet av
behovsanalysen blir hemuppagift.

Efter det gar vi igenom hur man far en bra disposition pa sin presentation. Vi gar igenom
grundlaggande retorik och anvander olika verktyg for att fa en bra disposition pa var presentation.
Aven fardigstéllandet av dispositionen blir hemuppgift.

2.2 Del 2 - Bildval och bilds6kning

Andra tillfallet inleds med att vi for Gver var disposition till vart presentationsprogram. Resten av
tiden arbetar vi med bildanvandning. Forst gar vi igenom hur man valjer bilder sa att de forstarker
budskapet och stodjer talaren. Darefter arbetar vi med hur man far fram bra och lampliga bilder.
Hemuppgiften blir att fardigstélla bildval och bildsékning.

2.3 Del 3 - Arbete med presentationsprogram

Tredje tillfallet agnar vi at presentationsprogram. Vi tittar pa vilka méjligheter de erbjuder, bland
annat hur man kan anvanda animation for att fortydliga och dela upp skeenden i delar.

Infor framforandet gar vi igenom olika typer av hjalpmedel. Vi diskuterar vilka forberedelser man
bor gora infor presentationen och vi gér en genomgang av vad man boér tdnka pa under sjalva
presentationen.

Hemuppgift denna gang blir att fardigstéalla presentationsmaterialet och att forbereda
framforandet.
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2.4 Del 4 - Framfoérande

Fjarde tillfallet agnas helt at framférande. Du framfor din presentation och far feedback samt tips
och rad om hur du kan forbéattra presentationsmaterialet och framférandet. Efter feedbacken ges
du tillfalle att revidera presentationsmaterialet. Darefter presenterar du en andra gang. Aven
denna gang far du feedback. | man av tid ges du tillfélle att revidera presentationsmaterialet annu
en gang for att sedan presentera en tredje och sista gang.
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