PAGE  

5
Presentaties geven

Zowel tijdens je studie als in je latere beroepsleven zal je heel vaak geconfronteerd worden met het geven van mondelinge presentaties.  Voor heel wat mensen is het geven van een presentatie een stresserend vooruitzicht.  Ook al kan je deze faalangst misschien niet helemaal uitsluiten, je kan op een aantal manieren wel proberen om deze tot een minimum te herleiden.  Zo is een goede inhoudelijke en vormelijke voorbereiding een noodzaak als je van je presentatie een succes wil maken en je publiek wil boeien.

Natuurlijk bestaan er heel wat verschillende varianten van presentaties, net zoals er nogal wat verschillende situaties zijn waarin je een speech kan geven.  Denken we maar aan een formele of informele context.  Ook de doelgroep voor wie je een presentatie houdt, verschilt van keer tot keer.

Enkele voorbeelden van verschillende soorten presentaties waarmee je in je beroep te maken kan krijgen, zijn:

· presentatie naar aanleiding van een bedrijfsbezoek;

· presentatie van slecht nieuws;

· presentatie naar aanleiding van onderzoeksresultaten;

· verkooppresentatie;

· openingstoespraak bij een vakbeurs.

Bij alle soorten presentaties zijn er een aantal zaken gemeenschappelijk.  Je wil de doelgroep boeien en informatie doorgeven.  Vaak wil je de doelgroep ook van iets overtuigen en eventueel zelfs tot actie aanzetten.

In dit hoofdstuk module bespreken we hoe je een presentatie moet voorbereiden en opbouwen.  Daarnaast gaan we ook in op een aantal presentatietechnieken die meer nog dan de inhoud bepalen of je je publiek zal weten te boeien.  Het maken en het gebruik van transparanten om je presentatie een visuele ondersteuning te geven komt eveneens aan bod. Veel presentaties worden afgesloten met een vragenkwartiertje.  Daarom is het ook interessant even in te gaan op het stellen en beantwoorden van vragen. 

5.1
Voorbereiding van een mondelinge presentatie
Het fundament van een goede mondelinge presentatie is een degelijke voorbereiding.  Deze voorbereiding moet je duidelijk structureren zodat je geen enkele stap overslaat.   Een degelijke voorbereiding bestaat uit de volgende stappen:

· Bepaal je onderwerp en baken het af. In deze fase bepaal je wat je wil vertellen. Zorg er vooral voor dat je onderwerp niet té uitgebreid is.

· Bepaal wie je doelgroep is en wat de doelgroep motiveert. Je gaat na wat je publiek al over het onderwerp weet en als het de bedoeling is om het publiek van iets te overtuigen moet je ook weten wat de doelgroep motiveert en beweegt ( behoeftenpiramide Maslov).

· Kies een benadering die afgestemd is op je doelgroep, m.a.w. benader je onderwerp vanuit het standpunt van het publiek en breng het zo dat hun interesse optimaal is (b.v. geef het belang van het onderwerp voor de doelgroep aan; geef aan wat de voordelen zijn voor je publiek.).

· Bepaal exact wat je doelstelling is en waarop jij het accent wil leggen : verkopen, informeren, overtuigen, ...

· Ga na wat de sleutelgegevens zijn. Dit zijn de belangrijkste gegevens die je je publiek wil mededelen of de stellingen waarvan je het wil overtuigen. Hierbij overweeg je twee vragen:
1
Hoe kan ik het best mijn doelstelling bereiken?
2
Wat wil ik dat mijn publiek zich zal herinneren?

· Doe voldoende research zodat je sterk ondersteunend materiaal voor de sleutelgegevens kan aanbieden.

· Zoek goede overgangen die de sleutelgegevens aan elkaar bindt. Op die manier krijg je een samenhangende presentatie en vergemakkelijk je het luisteren voor het publiek.

Als je deze stappen achter de rug hebt, kan je beginnen aan de opbouw van je toespraak.

5.2
Opbouw van een mondelinge presentatie

Een mondelinge presentatie bestaat steeds uit drie delen:

1 een inleiding;

2 een midden; 

3 een slot.

5.2.1 De inleiding

De inleiding is een moeilijk onderdeel. Als spreker ben je overgeleverd aan de gunsten van je publiek. Je verhaal kan nog zo belangwekkend zijn, maar zonder de aandacht van de luisteraars begin je niets. Met andere woorden, als je de aandacht van je publiek niet kan trekken, is je toespraak verloren. Het publiek moet geamuseerd, gecharmeerd, ingepakt en veroverd worden. Dat zal je zeker niet bereiken met cliché-inleidingen.  

Hoe moet het niet?

De laatste jaren horen we steeds meer over ...;

Iedereen kent wel …;

Ik ga het hebben over;

Ik ga u iets vertellen over.
Hoe kan het wel?

· Begin met een bericht uit de actualiteit en leg vervolgens het verband naar het thema dat in jouw presentatie aan de orde is.

· Begin met een voorbeeld dat met je thema te maken heeft. Dat is bovendien handig omdat je dan steeds op dat voorbeeld kunt terugkomen en je het steeds verder kunt uitwerken. Op die manier is je verhaal ook minder abstract.

· Begin met een vraag. Deze vraag kan retorisch bedoeld zijn, maar je kan ook echt beginnen met een interactief moment. In deze laatste manier van werken schuilt niettemin ook een gevaar. Soms krijg je te maken met overactieve figuren in het publiek die de aandacht volledig naar zich toe proberen te trekken. Het vergt dan ook enige ervaring om in zo'n situatie op een doeltreffende manier te reageren.

· Begin met een citaat : een citaat is vaak een goede manier om je toespraak een beetje chiquer te maken. Zorg er wel voor dat het citaat niet te lang is. Als je een lang stuk tekst moet aflezen verlies je de aandacht. Citaten moeten vooral toepasselijk zijn. Ze kunnen afkomstig zijn van bekende Vlamingen of wereldburgers (of juist helemaal niet: b.v. mijn vader zei altijd ...)

Met een goede aandachtstrekker als opening heb je een sterke troef in handen. Maar daarmee is het onderdeel inleiding nog niet volledig.  

Om het belang van je presentatie voor het publiek duidelijk te maken schets je best ook de doelstelling. Ten slotte heeft de inleiding ook een structuuraangevende functie.  Vooral bij langere toespraken is het aangeraden in de inleiding kort de structuur van je betoog te overlopen, m.a.w. vertel ze wat je ze gaat vertellen. Als je de structuur overloopt, is het aangeraden deze ook in beeld te brengen, b.v. aan de hand van een structuurtransparant.

	Essentiële onderdelen van de inleiding:

· begroet je publiek;

· stel jezelf voor;

· voorzie een aandachtstrekker;

· geef aan wat het doel is van de presentatie;

· geef aan wat het belang ervan is voor het publiek;

· overloop de structuur.


5.2.2 Het midden

Rangschik de verschillende sleutelgegevens die je behandelt, op een logische manier die bij je onderwerp past. bijvoorbeeld:

· chronologische volgorde;

· probleemoplossende volgorde;

· geografische volgorde.

Pas de vlotte overgangen toe die je voorbereid hebt. Bijvoorbeeld:

En nu over naar een tweede punt ...

Kijken we even naar de toekomst ...

Nu bekijken we het even van de andere kant ...
Maak je toespraak interessant voor de toehoorder. U iteraard kan je de aandachtstrekkers die hierboven beschreven werden, ook gebruiken om je middenstuk te verlevendigen.

Hoe houd je de aandacht vast?
· Maak statistieken en cijfers ‘echt’ voor het publiek. Bijvoorbeeld:
Wij produceren per jaar voldoende zeep om de bevolking van Brussel twaalf jaar lang schoon te houden.

· Wees spaarzaam met het gebruik van getallen en rond ze af. Bijvoorbeeld:

Deze stad heeft bijna 1 miljoen inwoners.

· Doe een beroep op het voorstellingsvermogen. Bijvoorbeeld:

45 miljoen m3 aarde is genoeg om een voetbalstadion op te vullen.

· Geef duidelijke definities en vermijd 'bepalingen uit het woordenboek’.

· Gebruik vergelijkingen en tegenstellingen.

· Las voorbeelden in.

5.2.3 Het slot

Een goed slot is even belangrijk als de rest van je presentatie. Overschat je improvisatietalent niet en bereid je slot voor. Vermijd met andere woorden een cliché-afsluiting.

Hoe moet het niet?

Dat was het dan.

Dat is ongeveer alles wat ik wilde zeggen.

Hierbij zal ik het maar laten.
Hoe kan het wel?

· Kondig het slot aan.

· Vat de hoofdpunten samen.

· Zorg ervoor dat je slot blijft hangen (zie aandachtstrekkers inleiding).

	Essentiële onderdelen van het slot:

· aankondiging slot;

· samenvatting hoofdpunt;

· origineel slot;

· dankwoord.


5.3
Presentatietechnieken

5.3.1
Doeltreffende presentatie

Als je je boodschap op een duidelijke, doeltreffende manier wil overbrengen, hou dan rekening met volgende adviezen:

· spreek een eenvoudige, duidelijke en aangepaste taal;

· gebruik overwegend korte zinnen;

· vermijd jargon en afkortingen; 

· spreek zoveel mogelijk in de tegenwoordige tijd;

· gebruik de actieve werkwoordsvorm.

Kortom, gebruik spreektaal.

Je kan ook regelmatig controleren of je boodschap goed overkomt:

· let op de non-verbale reacties van je publiek: geschuifel en onrust kunnen betekenen dat je je toehoorders verveelt;

· vraag om feedback van je toehoorders door vragen te stellen, b.v. Ben ik duidelijk geweest? Heeft u de grafiek bekeken? Kan ik overgaan naar het volgende punt? Zijn er vragen?

Betrek de zaal bij je verhaal zoals je dat in een gewoon gesprek met een vriend zou doen:

· gebruik de 'overbruggingsuitspraken' die bij  'normale' gesprekken horen, b.v. 'weet u wel', 'herkent u dit', 'u heeft dit vast wel meegemaakt';

· las ook vragen in  (gesloten, retorische en, voor kleine groepen, open vragen).

5.3.2
Spreekangst

Spreekangst: de meeste mensen hebben er last van, de een meer, de ander minder en hoe vaak je ook spreekt voor een groep mensen, verdwijnen zal dat nerveuze gevoel nooit helemaal. Het grote gevaar van spreekangst is dat de spreker die er last van heeft, zich concentreert op zijn angst en niet op zijn verhaal. Dat leidt ertoe dat hij zijn taak als spreker slecht uitvoert. Het verhaal klinkt dan eentonig en saai. Bovendien staat zo’n spreker er dan meestal ook nog eens bij als een slachtoffer. Deze negatieve ingesteldheid kan dan gemakkelijk overgebracht worden op het publiek, dat op zijn beurt slachtoffer wordt.

Met spreekangst kun je wel leren omgaan.

Enkele adviezen:

	Voorkom verrassingen
	Zorg dat je weet wat je moet vertellen. Controleer of alle hulpmiddelen die je wil gebruiken in orde zijn (b.v. overheadprojector, volgorde transparanten).

	Wacht tot het stil is
	Als een toehoorder het begin mist, gaat een belangrijk deel van het verhaal verloren. Gefluister als ‘waar gaat het over?’ kan ertoe leiden dat het geruime tijd onrustig blijft. Dat bevordert niet bepaald de gemoedsrust van de spreker.

	Leg contact met de toehoorders
	Beschouw je publiek niet als een grijze massa. Kijk individuen aan. Op die manier versterkt de aandacht van het publiek en dat is goed voor je zelfvertrouwen.

	Verminder de spanning
	Haal diep adem en probeer je spieren te ontspannen. Geef jezelf van bij het begin van de presentatie iets te doen (gebruik b.v. een structuurtransparant).

	Gebruik foefjes
	Ben je toch de draad kwijt, geef dan even een samenvatting van wat je al gezegd hebt. Raak je even niet uit je woorden, laat het dan voorkomen alsof je gewoon even jezelf onderbreekt, b.v. ‘Nee, laat ik het anders zeggen’ of ‘Misschien kan ik nog duidelijker zijn’, …


5.3.3
Stemgebruik

Je stem is tijdens een presentatie een uiterst belangrijk instrument. We staan even stil bij enkele tips die je in staat moeten stellen je stem optimaal te gebruiken.

Spreek langzaam

Onervaren sprekers hebben vaak de neiging veel te snel te spreken en vaak hebben ze ook een totaal verkeerde indruk van hun eigen spreeksnelheid. Een tape biedt hier uitkomst. Blijf ook tijdens de presentatie op je snelheid letten. Door de zenuwen kan je spreeksnelheid oplopen.

Spreek verstaanbaar

Met mensen praten is iets anders dan voor mensen praten. In het laatste geval moet je meestal luider spreken. Te zacht spreken is vaak ook een gevolg van spreekangst: je eigen stem klinkt hard in je oren als de toehoorders stil zijn geworden.

Varieer stemgebruik

Als je weinig variatie in je stemgebruik brengt, verslapt de aandacht bij de toehoorders. Varieer daarom in toonhoogte, in stemsterkte en in spreeksnelheid. Ook het juiste gebruik van pauzes is hier aan de orde. Alleen als je gelooft in wat je te vertellen hebt en het ook zo brengt, zal je als een enthousiaste spreker overkomen.

Neem een goede spreekhouding aan

Heel wat sprekers articuleren slecht waardoor ze, ook al spreken ze luid genoeg, nagenoeg onverstaanbaar zijn. Een slechte articulatie kan ook door zenuwen komen. De keel zit als het ware dicht, de kaken lijken verkrampt en ook een droge mond draagt niet bij tot een optimale articulatie. Een goede spreekhouding kan ten dele uitkomst bieden:

· sta rechtop, hou je armen soepel en haal diep adem;

· praat niet met je tanden op elkaar, maar doe je mond letterlijk goed open en gebruik je lippen.

Opdracht: lees de volgende tekst. Varieer je stemgebruik, las pauzes in en articuleer duidelijk.

We hebben de bedrijfsleiding gevraagd ons te horen. Ze wilden niet luisteren. We hebben ze gevraagd ons redenen te geven voor het uitstel; ze wilden niet praten.

Onze dreigementen, daar moesten ze om lachen. Onze smeekbeden, daar hebben ze geen aandacht aan geschonken. Er blijft ons nu niets anders over dan staken.

5.4
Draaiboek

Voor een zakelijke presentatie kan een goed draaiboek van groot nut zijn.  Het maken van een draaiboek dwingt de spreker er namelijk bewust toe te gaan plannen en daardoor wordt de kans dat hij wezenlijke dingen in zijn verhaal vergeet erg klein.

Hieronder vind je een blauwdruk voor een draaiboek.  Hoeveel eigenlijke tekst je opneemt, bepaal je zelf.  Over het algemeen doe je er goed aan niet te veel tekst uit te schrijven.  Het is immers zeker niet de bedoeling dat je een tekst komt voorlezen.  Wel kan je als beginnend spreker er goed aan doen de inleiding volledig op te nemen.  Waneer je dan op dreef bent, moet je voldoende hebben aan de aanwijzingen en de trefwoorden in het draaiboek.

	Draaiboek voor : titel presentatie

Datum :

Spreker :

	Tijd
	Inhoud
	Regieaanwijzing

	0.00 – 0.01
	Begroeten publiek

Voorstellen spreker(s)
	

	0.01 – 0.04
	Aandachtstrekker

Thema presentatie

Doel presentatie

Belang voor publiek

Structuur van presentatie
	Titeltransparant tonen

Structuurtransparant tonen

	0.04 – 0.10
	Hoofdvraag 1
	Transparant 1 (aanduiden)

	0.10 – 0.16
	Hoofdvraag 2
	

	0.16 – 0.20
	Enzovoort (vermeld ook optionele onderdelen)
	

	0.20 – 0.23
	Korte samenvatting

Aandachtstrekker

Publiek bedanken
	

	
	Vragensessie inleiden
	


Indien je met meerdere sprekers bent, voorzie je ook een kolom voor de respectievelijke sprekers:

	Draaiboek voor : titel presentatie

Datum :

Sprekers :

	Tijd
	Inhoud
	Regieaanwijzing
	Spreker

	0.00 – 0.01
	Begroeten publiek

Voorstellen spreker(s)
	
	

	0.01 – 0.04
	Aandachtstrekker

Thema presentatie

Doel presentatie

Belang voor publiek

Structuur van presentatie
	Titeltransparant tonen 

Structuurtransparant tonen


	

	0.04 – 0.10
	Hoofdvraag 1
	Transparant 1 (aanduiden)
	

	0.10 – 0.16
	Hoofdvraag 2
	
	

	0.16 – 0.20
	Enzovoort (vermeld ook optionele onderdelen)
	
	

	0.20 – 0.23
	Korte samenvatting

Aandachtstrekker

Publiek bedanken
	
	

	
	Vragensessie inleiden
	
	


5.5
Gebruik van transparanten

Transparanten gebruik je vooral bij niet-plechtige, instructieve en op informatieoverdracht gerichte toespraken.  De natuurlijke omgeving van transparanten is dan ook de commerciële presentatie, de collegezaal en het congres.

Goed opgestelde transparanten kunnen bij een presentatie heel wat voordelen bieden:

· ze brengen ideeën sneller over dan het gesproken woord;

· ze verlevendigen een droge presentatie;

· ze geven de spreker een geheugensteun;

· ze maken een georganiseerde en professionele indruk;

· ze maken dat de luisteraar je toespraak beter kan onthouden.

Nog een bijkomend voordeel van transparanten is dat ze relatief goedkoop zijn en gemakkelijk te maken. De apparatuur is eenvoudig te bedienen en vaak voor handen.

5.5.1 Transparanten maken

De belangrijkste vraag die je jezelf bij het maken van transparanten moet stellen, is welke informatie je op de transparant zet. Uiteraard is het de bedoeling dat de kernpunten van je verhaal overkomen, dus die komen zeker in aanmerking. 

Nuttig kunnen zijn:

· teksttransparanten: op de eerste transparant staat dan de titel van de presentatie (eventueel ook je eigen naam); daarna volgt een overzicht van de hoofdpunten (een structuuraankondiging) (weliswaar zonder gebruik te maken van de decimale codering), een korte samenvatting in trefwoorden, korte citaten, namen van onderzoekers die je vermeldt, enz.

· grafische transparanten: daarop vinden we eenvoudige schema’s, figuren, ontwerpen, formules, foto’s die de hoofdpunten ondersteunen.

Bij het maken van transparanten hou je best rekening met volgende tips.

Maak er niet te veel

Overdaad schaadt. Het aantal transparanten varieert per situatie. Een teksttransparant met zeven punten erop, die elk een of meer alinea’s gesproken tekst opleveren, kan gemakkelijk 10 minuten kosten. Een transparant met drie trefwoorden of een cartoon erop kan soms na 1 munuut uitgewerkt zijn. Een vuistregel? Zorg bij een toespraak van 30 minuten of langer voor niet meer dan gemiddeld 1 transparant per 3 tot 4 minuten. Bij een 5 minuten presentatie niet meer dan zo’n drie transparanten.

Maak ze leesbaar

Kies een grote en duidelijke letter. Maak de basisletter van je transparant ongeveer 0,5 cm groot (corpusgrootte 30) en neem voor de titel een grootte van 0,6 cm (corpusgrootte 36). Als je de tekst geheel in hoofdletters zet of in cursief, neemt de leesbaarheid af.

Maak ze niet overvol

Plaats maximaal 7 regels van maximaal 7 woorden op een transparant. Gebruik in principe geen volledige zinnen, want de bereidheid om hele zinnen van het scherm af te lezen is gering. (= 7 x 7-regel)

Vereenvoudig schema’s en technische tekeningen. Kopieer ze niet klakkeloos uit een boek, maar verwijder overbodige details. Neem alleen die informatie op waarover je iets zegt.

Maak ze in een huisstijl

Houd één stijl aan binnen de presentatie (vaste positie van logo, zelfde marges, achtergrondkleur, …).

Druk de transparanten bij voorkeur in liggend A4-formaat af: er past dan ongeveer 10 cm meer tekst op een regel en de afbeelding blijft in het centrum scherper dan aan de bovenkant of onderkant van een staande transparant.

5.5.2
Transparanten gebruiken

Voor je aan een presentatie met transparanten begint, heb je eerst een aantal zaken uitgetest. Je weet hoe je de projector moet aanzetten en hoe je hem scherp moet zetten. Je hebt uitgetest dat de projectie voor iedereen van het publiek zichtbaar is en dat je zelf niet in de weg staat.

En dan begint de presentatie. Je legt de eerste transparant neer, pas daarna zet je de projector aan.

Om de aandacht voldoende te richten kan je best een deel van de transparant afdekken. Dit middel pas je vooral toe als er veel informatie op staat die je stapsgewijs wil behandelen. Toon je alles in één keer, dan ondersteunt het je verhaal niet, maar leidt het de luisteraars juist af: zij zullen pas ophouden te lezen als ze alles gezien hebben, terwijl jij nog over het eerste punt aan het vertellen bent.

Wil je de aandacht richten op een speciaal punt op de transparant, wijs dan bij voorkeur met een pen (niet met je vinger) op de overheadprojector de precieze plaats aan. Vermijd om zelf naar de projectie te kijken, want zo verlies je het contact met je publiek.

Licht transparanten voldoende toe. Bij tekstransparanten ga je uit van 1 alinea tekst per regel op de transparant. Zorg er ook voor dat je per punt of minstens per transparant een voorbeeld of een concretisering beschikbaar hebt.

Je doet de projector uit als je de aandacht op iets anders wilt richten. Maar je hoeft er ook geen knipperlichtshow van te maken: laat de projector aan staan als je hem binnen een minuut weer wil gebruiken.

5.6
Vragenkwartier na de mondelinge presentatie

Na de toespraak volgt vaak een vragenkwartiertje. De communicatieve waarde van dit spel van vraag en antwoord kan zeer groot zijn. De luisteraars kunnen door vragen te stellen hun begrip testen en jouw beweringen kritisch toetsen. Als spreker heb je de mogelijkheid onhandigheden in de toespraak recht te zetten en onderbelichte aspecten nog eens te benadrukken. Het is dus belangrijk om voor deze uitwisseling van gedachten voldoende tijd in te lassen.

In dit onderdeel gaan we zowel in op het stellen van vragen als op het beantwoorden van vragen.

5.6.1 Vragen stellen

Veel mensen durven zelden een vraag aan de spreker te stellen. Anderen doen het wel, maar merken dat hun vraag niet goed wordt begrepen. Ze krijgen wel een antwoord, maar niet op hun vraag. Hieronder volgen enkele adviezen om duidelijke vragen te formuleren.

· Luister goed en maak notities. Schrijf op wat de spreker precies heeft gezegd en noteer direct in enkele trefwoorden uw vraag. Dan heb je straks een geheugensteuntje.

· Stel jezelf voor. In het algemeen zal de spreker en het publiek er prijs op stellen als ze weten wie de vraagsteller is. Zeg je naam en die van het bedrijf of de organisatie die je vertegenwoordigt.

· Houd het kort. Lange vragen maken het publiek ongedurig en hoe langer en gecompliceerder de vraagstelling des te moeilijker wordt het om een antwoord te geven.

· Wees overduidelijk. Met een vraag kan je veel verschillende dingen bedoelen: je kan om uitleg vragen, om een extra voorbeeld, je kan een reactie geven, een tegenvoorbeeld aandragen, bijval geven, afkeuring uitspreken. Als je niet duidelijk genoeg bent, kan gemakkelijk een misverstand ontstaan. Zeg daarom expliciet wat je bedoelt, b.v. 'Een korte vraag om uitleg: ik begreep niet wat u bedoelde met ...','Kunt u misschien een voorbeeld geven van ...', Ik wil graag even een reactie geven op uw mening over ...'.

· Stel je vragen op een vriendelijke toon: dat levert vaak meer welwillende en informatieve antwoorden op.

· Spreek luid genoeg zodat je ook verstaanbaar bent voor de rest van het publiek.

5.6.2 Vragen beantwoorden 

Het beantwoorden van vragen uit de zaal is te vergelijken met het houden van een kleine serie geïmproviseerde voordrachtjes. Die voordrachtjes kan je op de volgende manier voorbereiden.

· Maak een lijst van mogelijke vragen. Je kan enigszins voorspellen waarover vragen gesteld zullen worden. Vragen kan je bijvoorbeeld verwachten over: nieuwe of omstreden ideeën, nieuwe of omstreden werkwijzen.

· Bereid antwoorden en statements voor. Bedenk voor een aantal vragen korte inleidingetjes, slotzinnen en een paar aardige voorbeelden. Met statements kan je vragen beantwoorden die een boosaardige kant hebben. Een statement is een fundamentele uitspraak over een kwestie. Met statements neem je afstand van de feitelijke vraag en beantwoord je de vraag op een hoger abstractieniveau. Daarmee ontwijk je de kritiek die in boosaardige vragen schuilt en verminder je de kans dat er ruzie ontstaat.
Neem bijvoorbeeld de vraag: U wilt met uw bedrijf onze hele wijk volbouwen. Er  zal geen plaats meer zijn voor groen, voor bomen of voor kinderen. Moeten wij leven in een onleefbare wijk, door uw plannen?'
Een mogelijk antwoord met een statement is: 'U hebt het over de kwaliteit van wonen in gemeente X (= gedeeltelijke herformulering van de vraag). Wel, we willen met dit project zorgen voor goede woningen en winkels tegen betaalbare prijzen (= statement). We maken het zo juist mogelijk voor ouderen om in de wijk te blijven wonen en ook het aantal winkels zal in onze opzet met ongeveer 20% toenemen. Dat laatste betekent meer diensten dicht bij huis en gezellig winkelen in de eigen buurt.’ (uitwerking van statement).

· Spreek vragen af. Een vraag afspreken met iemand uit de zaal heeft een paar voordelen. Je kan het antwoord op deze vraag gemakkelijk inoefenen en je voorkomt eventuele pijnlijke stiltes na je toespraak, als er geen vragen zijn.

5.7
Evaluatieformulier mondelinge presentatie

Docent :





Onderwerp:

Naam student:





Datum:

Opbouw van de mondelinge presentatie

	
	Zeer goed
	goed
	matig
	onvoldoende

	Inleiding

	- trekt de aandacht
	
	
	
	

	- schetst de doelstelling
	
	
	
	

	- overloopt de structuur
	
	
	
	

	Midden

	- last voldoende aandachtstrekkende elementen in
	
	
	
	

	- hanteert een logische structuur
	
	
	
	

	- zorgt voor vlotte overgangen
	
	
	
	

	Slot

	- kondigt het slot aan
	
	
	
	

	- zorgt voor een origineel slot
	
	
	
	

	Audiovisuele hulpmiddelen 

	- uitwerking
	
	
	
	

	- lettertype
	
	
	
	

	- tekstinhoud
	
	
	
	

	- leesbaarheid
	
	
	
	

	Algemeen

	- tijdsindeling
	
	
	
	

	- controle van de inhoud
	
	
	
	


Presentatietechnieken (verbale en non-verbale aspecten)

	
	Zeer goed
	goed
	matig
	onvoldoende

	Verbale aspecten
	
	
	
	

	- gebruikt een vlotte taal (niet van buiten geleerd)
	
	
	
	

	- hanteert een aangenaam tempo
	
	
	
	

	- spreekt verstaanbaar (articulatie)
	
	
	
	

	- spreekt met warmte en enthousiasme
	
	
	
	

	- gebruikt een verzorgde taal (niet dialectisch)
	
	
	
	

	Non-verbale aspecten
	
	
	
	

	- intonatie
	
	
	
	

	- tussenwerpsels
	
	
	
	

	- contact publiek (b.v. oogcontact)
	
	
	
	

	- houding
	
	
	
	


Andere opmerkingen of commentaar:

1
90

