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Studiehandledning for
kurser och studiecirklar

Du vill forbéattra din formaga att tala, att foreldsa och att utbilda. Visst kan du
det — genom att malmedvetet 6va och arbeta med dig sjdlv och genom att vara
beredd att fordndra. Allt detta ar lattare att klara i en grupp diar man tillsam-
mans ger och tar 4n om man ar ensam.

Syftet med boken Effektiv presentationsteknik — for dig som foreldser och utbil-
dar ar att du ska bli en béattre presentator och informator, en battre siljare av
dina idéer.

Studiehandledningen ar i forsta hand utarbetad fér grupparbete i studiecirk-
lar och kurser. Men sjalvfallet kan du ha nytta av uppgifterna och fragestall-
ningarna aven vid sjalvstudier, foretagsintern utbildning och studiedagar.

Studiematerial

Alla i studiegruppen bor ha tillgang till grundboken. Var och en behéver ocksa
anteckningsmaterial. En vanlig skrivbok i A5 ar en bra lésning.

Nagon eller nagra av de bocker som det hdnvisas till i litteraturlistan kan vara
ytterligare stimulans for gruppen. Lana eller kop om mojligt nagra av dem.

Handledaren

Arbetar gruppen som en bidragsberattigad studiecirkel, svarar den samverkan-
de studieavdelningen for att det finns en godkind och kunnig handledare.

I andra sammanhang géaller det att finna en 16sning fran fall till fall. Det vik-
tiga ar att handledaren fordelar arbetsuppgifterna och svarar for de yttre ar-
rangemangen, dvs. att lokalen ar tillganglig, att hjalpmedlen finns pa plats etc.

Deltagarna ska vara sa aktiva som mojligt och beredda att ta och ge for att alla
ska bli battre presentatorer.

Forsta sammankomsten

Vid forsta sammankomsten bor gruppen komma 6verens om alla praktiska fra-
gor av typen

« tid och plats for sammankomsterna

- antal sammankomster

- arbetsformer

« arbetsfordelning.



Agna en god stund &t att tillsammans blédddra genom grundboken s att alla blir
klara over dess uppliggning. Stanna gédrna upp vid rubriker eller bilder som
verkar lockande.

Handledningen

I studiehandledningen finns 25 6vningsuppgifter och 76 fragor att diskutera. Ut-
veckla dem girna och komplettera med egna.

Ta uppgifterna pa allvar! Ova mycket och ge varandra positiv och konstruktiv
kritik. Tala aldrig om vad som &r daligt.

Utga istéllet fran fragorna:

- Vad var det som var bra?

e Vad ar det som kan bli battre?

Stimulera och uppmuntra varandra. Alla behover vi positiv uppmarksamhet
for att utvecklas.

Handledningen foljer bokens kapitelindelning. Gruppen avgor om den vill ar-
beta med ett eller flera kapitel vid varje sammankomst.

Avsluta gdrna sammankomsterna med att diskutera och bestimma vad grup-
pen ska syssla med nista gang samt vilka forberedelser som var och en ska
gora.

1. Du kan bli en battre presentator!

Fragor:

1. Beritta for varandra varfor ni har anmalt er till den har utbildningen. Vilka
ar forvantningarna? Vad hoppas ni att kursen ska ge? Vad kan du sjalv bi-
dra med?

2. Dukan inte ldra ndgon nagot! Har du tidigare funderat 6ver det pastaendet?
Vilka konsekvenser far det nir du ska planera ditt nista framtridande?

3. Din forsta och storsta uppgift dr att motivera och att aktivera deltagarna.
Hur har du hittills gjort? Berétta! Finns det anledning att &ndra pa nagot? I
sa fall vad och hur?

4. Nar och hur planerar duidag dina framtradanden? Hur upplevs planerings-
fasen? Pa vilket sitt skulle du vilja forandra den?

5. Enligt Bjorn Ringom, forfattare till bockerna ”Téank positiv”’ och "Mindmap-
ping” star orden for endast 10 procent i en kommunikationsprocess medan
tonfallen svarar for 17 procent och kroppsspréket for 73 procent! Ar detta
overraskande siffror? Diskutera!



Ovning:

A) Oforberedda talares klubb. SKriv ner nagra rubriker — lika manga som anta-
let deltagare — pa 1osa lappar. Vik samman dem. En efter en tar en lapp och talar
sedan direkt utan forberedelser i tre till fem minuter om det angivna amnet. Ge
varandra konstruktiv kritik efterat.

Kommentera forslagsvis

« Dborjan

« slutet

« gesterna

- mimiken (sag talaren glad eller ledsen ut?)

+ mottagarnas aktivitet.

Nagra forslag pa 4mnen:
- Darfor roker jag (inte)!
+ Den dagen glommer jag aldrig.
« ResiSverige!
« Tataget!
«  Du behover motion varje dag!
« Min forsta (storsta) karlek.

2. Glom aldrig bort att du ar till for mottagarna

Fragor:

6. Ni har formodligen varit mottagare vid ett stort antal informationstillfal-
len. Hur har de varit? Beritta om informatorer ni mott. Vad har de vetat om
gruppen och hur har de anpassat sig till den?

7. Vad tycker du om Stalfelt-Strids analysschema (s. 24)?

8. Vilken information brukar du vilja ha om dina mottagare? Hur far du fram
den? Har texten i kapitel 2 gett dig anledning att fundera om i nagot avse-
ende?

Ovning:

B) Malgruppsanalys. Du dr da och da ute och haller heldagskurser i ett speciellt
amne, lat oss siga ”Positivt tinkande”. Ditt ndsta uppdrag giller att moéta hela
personalen, sjutton personer, pa en kommuns miljo- och hélsoskyddskontor.
Vilken information vill du ha i forvig om gruppen och hur skaffar du fram
den?
Din uppdragsgivare Klarar inte av att svara pa alla dina fragor, varfor du mas-
te skaffa en del information direkt fran deltagarna. Hur béar du dig at?



3. Koncentrera dig pa malet och inte pa malvakten
Fragor:
9. ”Att sdga allt ar att traka ut”. Diskutera!

10. Vilken roll spelar humor och roliga historier for olika typer av framtradan-
den? Aterge nagra bra respektive daliga historier som ni hort i informa-
tionssammanhang.

Ovning:

C) Mdlbeskrivning. Du deltar just nu i en information. Du kdnner malgruppen.
Beskriv malet
« for hela kursen
« for dagens sammankomst.

4. Forbered dig tillrackligt
— det starker sjalvfortroendet

Fragor:

11. Att halla kunskaper aktuella kraver intresse, tid och pengar. Hur klarar ni
sjidlva att halla era kunskaper aktuella? Beratta!

12. Diskutera “mitt” sitt att planera (s. 37-38). Vilka for- och nackdelar ser ni?

13. Diskutera vad som star skrivet under rubriken ”Alternativa planeringsmo-
deller”. Under vilka forutsattningar skulle ni kunna tidnka er att anvanda
nagon av dem?

14. Vilka erfarenheter — egna och andras — har ni av manus, stolpar, "regianvis-
ningar” etc? Jamfor med texten pa s. 39-40.

15. Det adr informatorens uppgift att aktivera och motivera deltagarna. Hur gar
det till? Ge exempel.

Ovning:

D) Hjdlpmedel och dokumentation. Du ska leda en studiedag for all personal vid
tva folkrorelsedgda kursgardar. Det blir sammanlagt 18 personer. De har skif-
tande arbetsuppgifter i vaktmasteri, stid, kok, matsal, reception, och adminis-
tration. Malet dr 6kad information och bittre service for att fa fler terkom-
mande kunder. Du 4r ensam medverkande. Foresla

» AV-hjalpmedel

+ dokumentation

« deltagaraktiviteter.



5. Det roliga borjar nar du val ar dar

Fragor:

16.

Hur tycker ni att en kursstart bor utformas? Hur langt i forvag bor informa-
toren vara pa plats? Vilka arbetsuppgifter kan ldmnas till andra och vilka
bor informatoren sjilv ta hand om innan deltagarna kommer?

17. Hur vill ni att kurslokalen ska vara moblerad?

18. Har ni varit med om nagon riktigt bra borjan pa en informationsdag? Hur
gick det till? Beratta!

19. Diskutera olika satt att inleda (s. 54-55). Ytterligare alternativ?

20. Varfor ar det sa viktigt att respektera 6verenskomna tider?

21. Titta pa listan under rubriken ”Bra att ha med sig”. Vad vill ni stryka och/
eller lagga till?

Ovning:

E) Inledning och avslutning. Detta ar en fortsiattning pa ovning D.

Studiedagen borjar med kaffe klockan 09.00.

Det ar lunchuppehall fran klockan 12.00.
Eftermiddagskaffe serveras nar du vill.
Studiedagen maste vara slut senast klockan 16.30.

6.

Gor ett tidsschema for dagen.

Moblera kurslokalen. Tank pa att det ar tva personalgrupper diar mannis-
korna kdnner varandra vil inom den egna gruppen men knappast nagon
iden andra.

Hur skulle du vilja inleda kursen?

Hur vill du avsluta den?

Du talar med hela kroppen
och kroppen ljuger inte

Fragor:

22.

23.

24.

Hur tycker ni att en informator ska anvinda hinderna?

Diskutera fordelar och nackdelar med att sta respektive sitta, ndr man in-
formerar.

Hur ser ni ut? Berétta for varandra hur ni reagerade nir ni sag varandra
forsta gangen. Hur reagerade ni néar ni traffades idag?



25. Vilka mirken har ni pa er just nu? Varfor just dessa? Vad betyder de for er?

Ovningar:

F) Mimik. Bestam dig for en viss kdnsla och dndra din mimik sa att den stim-
mer 6verens med den kdnslan. Paverkar mimiken kinslan?

G) Stereotypier. Var och en haller ndgra minuters improviserat anférande om
innehallet i kapitel 6. Studera forekomsten av stereotypier i era rorelser och
diskutera dessa efterat.

H) Rérelser. Trana pa att visa och illustrera med hinderna och kroppen
«  hogochlag
- stor och liten
- uppat och nerat
« framaét och bakat.

7. Lat rosten formedla ditt engagemang

Fragor:

26. Har ni ocksa erfarenheten att kdnslor och engagemang betyder mer dn or-
den i en kommunikationsprocess?

27. Haller ni med om att kvinnor oftast bor tala lite hogre och mén bor tala mer
varierat och mindre entonigt &n som vanligen sker.

28. Pa s. 75 foreslas atta olika mojligheter att fa fram det viktigaste i budskapet.
Prova dem infor varandra. Diskutera!

29. Ge exempel pa ditt eget yrkes- eller fikonsprak! Har du nagon gang stott pa
en talare som anvant sitt yrkessprak pa ett sadant sitt att manga inte for-
statt?

30. Hur kan ni forbattra ert sprak? Ange olika mojligheter.

Ovningar:

I) Andningsévning. Lagg dig pa rygg pa ett hart underlag (golvet). Lagg en bok
pa magen. Andningen skoter sig sjalv. Du andas ratt. Boken ror sig upp och ner
itakt med din andning. Du andas med magen.

Res dig upp och forsok andas pa samma sitt. Bara andas. Detta later enkelt
men ar svart om du tidigare har andats fel. Var uppmaéirksam pa detta och éva
bukandning liggande.

J) Forandra budskapet i en mening. Budskapet i en mening dndras nir du dnd-
rar roststyrka, betoning, tempo, intensitet och artikulation. Prova detta pa en
mening, exempelvis: “Jag hinner inte med bussen om du inte skyndar dig.”



8. Att lyssna ar mycket mer an att bara hora

Fragor:

31. Ar det svart att lyssna aktivt och koncentrerat? Ge exempel pa vad som kan
vara sirskilt svart!

32. I kapitlet finns sex tips for den som vill bli en battre lyssnare. Vad anser ni
om dem?

Ovningar:

K) Trina pa att lyssna. Sitt er tva och tva. Den ene berattar nagot for den andre
som lyssnar utan att stilla fragor. Efter nagra minuter forsoker lyssnaren att
med egna ord aterge vad den forste har sagt. Man kan ocksa vara tre personer.
Den tredje ar da observator.

Beritta efterat infor hela gruppen hur 6vningen f6ll ut och vad ni larde av
den.

L) Hur bra lyssnar du? Den har 6vningen innehaller tre olika ”test” pa din for-
maga att lyssna. Observera att det inte finns nagra ratta eller felaktiga svar!
Meningen ar att svaren ska ge dig en battre kunskap om dig sjalv som lyssnare
—och kanske ocksa ge en liten fingervisning om hur du kan forbéttra dig i lyss-
nandets svara konst.

Test 1

a) Valj - och stryk under — det omdome nedan som beskriver dig bast och mest
sanningsenligt som lyssnare.

Utmarkt
Mycket god
Genomsnittlig
Under genomsnittet
Dalig
b) Gradera dig sjidlv som lyssnare enligt en skala fran 0 till 100, dar 100 ar bast.

Skriv har

Test 2

Hur tror du att foljande personer skulle betygséitta dig som lyssnare? Anviand
samma betygsskala som ovan, dvs. fran 0 till 100, dar 100 ar béast.

Din béasta van

Din chef




En kollega

Din man/kvinna

Test 3

Testet gar sa till att du betygsatter dig sjilv i en rad olika lyssnarsituationer,
enligt foljande skala:

Mycket ofta skriv siffran 2 i betygskolumnen
Ofta ” ? 47 ”
Ibland ? ? 67 ?
Sillan ” ? 8” ”
Mycket sidllan ? ? 10 ” ?

Detta dr fragan: Hur ofta lyssnar du okoncentrerat?
Lyssnarsituationer Betyg
Nar jag tycker att &mnet ir ointressant.

Nar jag ar kritisk mot talarens satt
att framfora sitt budskap.

Nar jag latt blir engagerad av nagot
som talaren siger.

Nar jag i huvudsak lyssnar efter fakta.

Nar jag forsoker sammanfatta budskapet
alltfor enkelt och lattvindigt.

Nar jag latsas vara uppmaérksam, men
egentligen inte ar det.

Nar jag later min uppméarksamhet avledas
av nagon ovidkommande, yttre storning.

Nar jag undviker det som forefaller svart.

Nar jag reagerar starkt (positivt eller negativt)
pa virdeladdade ord som talaren anviander.

Nar jag sitter och dagdrommer.

Totalt

Jamfor resultaten med varandra nar ni ar fardiga.

I test 1 a anser erfarenhetsmaéssigt 85 procent av deltagarna att de dr genom-
snittliga lyssnare eller att de dr samre 4n genomsnittet.

I test 1 b brukar viardena ligga nagonstans mellan 35 och 85. Alltsa en mycket
bred spannvidd.



I test 2 tror de flesta att baste vannen skulle sitta det hogsta betyget, hogre dn
det man séatter pa sig sjilv. Nar det géller chefen och kollegan blir det vanligen
ungefar samma siffror som man har gett sig sjalv. Betygen fran partnern (man-
nen eller kvinnan) daremot ligger vasentligt lagre!

Totalsiffran i test 3 brukar i allménhet vara nagot hogre dn det betyg man ger
sig sjilv pa den generella fragan i test 1 b. Genom att test 3 tar hansyn till en rad
olika lyssnarsituationer, blir resultatet mer tillforlitligt 4n i test 1 b.

9. Se upp med dina konkurrenter

Fragor:

33. Diskutera egna erfarenheter av "konkurrenter”- i egenskap av talare eller
lyssnare!

34. Diskutera den inledande beréttelsen. Har ni sjidlva varit med om nagot lik-
nande?

35. Ar det vanligt i dag att foreldsare tar en paus och dricker vatten under sin
presentation? Hur uppfattas detta av deltagarna?

36. Hur skulle du som foreldsare reagera om nagon kommer in i kurslokalen
och meddelar att en person soker dig just nir du ar inne i en viktig fas i din
presentation?

Ovning:

M) Checklista. Gor tillsammans en lista 6ver alla storningar/konkurrenter ni
kan komma pa. Anvind blddderblocket och skriv i tva spalter — den ena rubrice-
rad ”storning” och den andra ”atgard”.

10. Aktivera alla med fragor och svar

Fragor:

37. Diskutera erfarenheter av fragor och svar vid olika typer av presentationer
som ni sjalva har hallit eller deltagit i!

38. Har ni varit med vid nagot tillfdlle nir presentatéren drabbats av oforskam-
da kommentarer? Hur klarades situationen upp?

39. Diskutera metoden med forberedda svar pa fragor som kan tankas dyka upp
under presentationen.

40. Ge synpunkter pa metoden att sinda en fraga fran en deltagare tillbaka till
en eller alla i gruppen?
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Ovningar:

N) Svar pa tinkbara fragor. Gor upp en lista pa fragor som du skulle uppskatta
att fa samt en lista pa fragor som du helst vill slippa. Hur kan du svara respek-
tive undvika att svara.

0) Oforskdamda fragor eller kommentarer. Trana pa att parera insinuanta kom-
mentarer och fragor. Anvand girna rollspelsformen, varvid en deltagare ar ta-
lare, en ar oforskamd fragare och resten ar vanliga hyggliga lyssnare.

11. Att halla tal

Fragor:

41. Beratta om fina och minnesvéarda tal ni har hort. Analysera vad det var som
gjorde dem sa bra.

42. Vad har varit svarast nar ni sjilva hallit tal? Hur har svarigheterna bemaés-
trats?

43. 1 kapitlet talas det om vad etiketten sidger i olika sammanhang. Behover
man alltid bry sig om dessa regler?

44. T kapitlet ges nagra exempel pa tillfillen dd man “haller tal”. Vilka andra
tillfallen kan ni komma pa?

Ovning:

P) Hdlla tal. Lat nagon i gruppen “fylla jaimna ar”. De 6vriga haller tal med
anledning av hogtidsdagen. Ovningen kan ocksd utga fran att nagon “bjuder
pa middag”, “gifter sig” etc. Gor denna 6vning till ett lekfullt inslag i er studie-
cirkel eller kurs. Samlas runt kaffebordet. Placeringskort anger var “gasterna”
ska sitta och vilken roll de ska spela. Skapa situationer sa att alla far tillfdlle att

prova pa. Banda talen och diskutera dem efterat.

12. Krydda din framstallning
med bilder, sagor och berattelser

Fragor:

45. Haller ni med om pastaendet att de tal man minns béast 4r de som har enga-
gerat en mest kinsloméassigt?

46. Brevet till personalchefen vickte genast deltagarnas engagemang. Ge exem-
pel pa andra ”tindvéatskor” som ni har erfarenhet av.

47. Diskutera teorin om hjarnhalvornas olika funktioner. Ta reda pa mer om
saken. Kanske ni kan bjuda in nagon fackman for att fa en grundlig genom-
gang och belysning av &mnet?
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48. Las hogt ur Bergspredikan. Vilka detaljer minns ni bast? Hur byggde Jesus
upp sin predikan? Vilka konkreta exempel fran lyssnarnas vardag anvande
han?

49. Diskutera lagarna om nirhet, likhet och kontrast. Forsok att hitta exempel
som illustrerar dem.

50. ”Ge mer av dig sjilv” lyder rubriken pa s. 109. Ge exempel pa talare som ni
minns tack vare att de gav sa mycket av sig sjalva.

Ovning:

Q) En liknelse. Forsok att tillsammans bygga upp en liknelse utifran er situation
i studiegruppen och det ni sysslar med.

13. Samla pa tips och idéer
— har far du 13 att borja med

Fragor:

51. Ar det ndgot av de tretton tipsen som du spontant kidnner att ”det dir méaste
jag prova”? Vilket eller vilka? Motivera!

52. Har ni sjidlva provat eller som ahorare varit med om nagon dialogforelis-
ning? Hur samarbetade foreldsarna? Hur blev resultatet?

53. Hur kan man triana bort de ”sex felen”? Diskutera!

54. Pas. 113 aterges tre vanligen aterkommande fragor i kurser i presentations-
teknik. Vad anser ni om svaren?

55. Vad handlar den kinesiska berittelsen egentligen om?

56. Ange argument for och emot pausgymnastik. Ar det vanligt numera med
pausgymnastik under kurser och konferenser?

57. Diskutera Suzanne Schlyters sprakanalys. Har ni gjort liknande iakttagel-
ser i olika sammanhang nar ni hort kvinnor och mén tala?

58. Talar kvinnorna och méannen i er grupp pa olika sitt? Beskriv!

59. Diskutera erfarenheter av introduktions- och tacktal?

Ovningar:

R) Gor en dialogforeldsning. Arbeta tva och tva. Presentera nagot av de kom-
mande kapitlen i boken. Diskutera mojligheter och svarigheter.

S) Problemlosning. 1 kapitlet beskrivs modeller for problemlésning. Prova ex-
empelvis den som beskrivs pa s. 116.
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T) Skriv en saga tillsammans.
U) Kor ett pass med pausgymnastik.

V) Introduktion och avtackning. Ova er pa att introducera respektive att avtacka
varandra som talare.

14. Hjalpmedel ar hjalpmedel

Fragor:
60. Har ni varit med om nagot tillfalle nir hjalpmedlen strejkat eller saknats?

61. Vilka hjalpmedel rekommenderar ni for
« enliten grupp
« ennormalgrupp
» en stor grupp?

62. Vilka hjalpmedel har ni konkreta erfarenheter av? Gor en lista gemensamt.

63. Det talas i boken om bakgrundsmusik for raster, bikupor etc. Ge exempel pa
passande respektive opassande musik!

64. Antag att en av er ska besoka en projektgrupp pa ett foretag for att presen-
tera en planerad reklamkampanj. Projektgruppen bestar av fyra personer.
Behover presentatoren nagra hjalpmedel? Vilka?

Ovning:

X) Anvdnd en videokamera for 6vningar i presentationsteknik.

15. Anvand bilder aktivt

Fragor:

65. Jamfor en OH-projektor och en dataprojektor med varandra:
«  Hur staller man in skarpan? Blir bilden skarp?
*  Hur byter man glodlampa? Var finns reservlampor?
«  Hur effektiv/stérande ar flikten?
« I vilken kondition ar OH-projektorn? Dammig? Sitter projektorhuvudet
rakt?

66. Vilka erfarenheter har ni i gruppen av foreldsare som arbetat med dator-
stod?

67. Diskutera hur ni skulle kunna gora stordior till det hir kapitlet.
68. Ar det viktigt att stroljuset maskas av niar man visar OH-bilder? Diskutera!

69. Titta pa USB (Universal Serial Bus) och andra barbara minnen och hard-
diskar. Jamfor pris och prestanda.
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70. Hur forvarar ni era stordior och/eller era digitala bilder? Ge konkreta ex-
empel.

Ovning:

Y) Gor stordior. Prova olika metoder for att framstéalla stordior.

16. Forbered bladderblocket sa fungerar det battre

Fragor:

71. Diskutera era erfarenheter av bladderblock vid olika typer av presentatio-
ner!

72. Har nagon hort talas om tvéattlinemetoden tidigare? Ange for- och nackde-
lar.

73. Diskutera forslaget att avsluta en presentation genom att snabbrepetera
bladderblocksbladen.

74. Hur skulle ni vilja illustrera det har kapitlet pa ett bladderblock?

75. Utvardera boken och studiehandledningen tillsammans. Sdnd girna en
sammanfattning till forfattaren via forlaget. Adress se nedan.

Ovning:

7) Prova olika metoder for att forbereda blddderblocksblad.

Bokforlaget Robert Larson AB
Box 6074
121 06 Johanneshov

info@larsonforlag.se
www.larsonforlag.se



