Praesentationsteknik

God praesentationsteknik er at kunne stille sig op foran en stgrre eller mindre
gruppe af mennesker og kommunikere et budskab ud pa en klar, overbevisende
og trovaerdig made.

Den vigtigste kvalitet ved god preesentationsteknik er fgrst og fremmest, at
indholdet og budskabet er vaesentligt og vedkommende for tilhgrerne. Men
formen skal ogsd vaere god, og det kan den blive ved, at man systematisk
arbejder sig igennem fem forberedelsesfaser, gennemtaenker sin argumentation
grundigt, har et kropssprog, der understreger budskabet, og en stemme, der
kan tale rummet op og som fungerer optimalt, s& den ikke volder

problemer.

Praesentationsteknik er et vigtigt hdndveerk at arbejde med, fordi man bliver
bedgmt pd sin adfeerd - ikke pd sine intentioner!

Om preesentationsteknik

I stedet for praesentationsteknik kunne man ogséd kalde det taleteknik,
foredragsteknik, mundtlig fremstilling, mundtlig formidling eller andet. Alt efter
hvordan man definerer det, kan det vaere betegnelser for den samme disciplin -
eller det kan vaere betegnelser, der dakker over flere forskellige genrer. F.eks.
vil en tale typisk vaere en monolog (en envejskommunikation), hvor talerens
hensigt enten er at oplyse, underholde eller pavirke sine tilhgrere, hvor en
praesentation f.eks. typisk vil vaere mere dialogisk (en tovejskommunikation),
hvor taleren oftest indleder med at praesentere en idé, et produkt eller lign.,
hvorefter tilhgrerne kan stille spargsmal eller deltage aktivt i en diskussion.

At arbejde med praesentationsteknik handler ikke om at tilegne sig et nyt
kropssprog eller andre unaturlige teknikker - det vil bare virke akavet og
kunstigt. Til gengaeld handler det om at blive bevidstgjort om sine
kommunikative evner og virkemidler, s& man kan fa det bedste ud af det, man
har og udnytte sine ressourcer optimalt. Det handler om at kunne formidle sine
budskaber sa klart, overbevisende og trovaerdigt som muligt, og det ggr man
bedst, ndr folgende kvaliteter indgdr i ens mundtlige fremstilling:

—  Etrigtigt udvalg af informationer

- En klar indledning

- En klar disposition

—  Klare afsnitsinddelinger

- Et praecist sprog

- En god, overbevisende og forstdelig argumentation
- Et godt manuskript

- En tydelig stemme

- Et hensigtsmaessigt kropssprog



- En hensigtsmaessig brug af hjeelpemidler
—  En tydelig afslutning

I det folgende far du en gennemgang af, hvordan du kan forberede dit oplaeg,
udarbejde dit manuskript, gennemtaenke din argumentation, arbejde med dit
kropssprog og din stemme, vaelge hjaelpemidler - og bearbejde en eventuel
nervgsitet, sa dit oplaeg lever op til de naevnte kvaliteter.

Fra idé til fremfarelse

. Find frem til det rigtige indhold

. Find den rigtige form

. Find det rigtige sprog

. Forbered fremfgrelsen

. Sig det - 0ogsd@ med stemmen og kroppen!
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Find frem til det rigtige indhold
Nar du skal forberede et mundtligt oplaeg, skal du fgrst svare pa fglgende
spgrgsmal:

- Hvad er emnet?

—  Hvem er tilhgrerne?

- Hvad ved de om emnet?

—  Hvad har de behov for at fa at vide?
—  Hvad er formalet?

N&r du har svarene pd disse spgrgsmal, skal du finde ud af, hvad du s& skal
sige. Start med at finde informationer, data, tal, statistikker eller lign. der i
hvert fald skal med. Lav dernaest f.eks. en brainstorming over emnet eller stil en
maengde spgrgsmal til dit emne sd du far skrevet s mange af dine tanker ned
pa papir som muligt. Her geelder det bare om at finde pa. Alt, hvad du kan
komme i tanke om, der er relevant, skriver du ned. N&r du har temt hovedet og
ikke har flere idéer, sd er det tid til at sortere i dit stof og udvaelge, hvad der
skal med i det endelige oplaeg. Du kan aldrig nd det hele, derfor er det vigtigt,
at du sorterer med hard hand og tager hgjde for, hvor lang tid dit oplaeg skal
vare.

Find den rigtige form

S3 er det tid til at disponere dit materiale, s tingene bliver sagt i den
reekkefglge, der fungerer bedst. Her er det godt at ggre sig klart, at tilhgrerne
normalt er mest opmaerksomme i starten og i slutningen af et oplaeg. Det
vigtigste skal altsa siges i begyndelsen - og gentages ved afslutningen.

Et oplaeg skal altid indeholde en tredeling: En begyndelse, en hoveddel og en
afslutning.

1) Begyndelsen
—  SI3 emnet fast



- Fortael hvad du vil tale om
—  Ggr emnet vedkommende for tilhgrerne
—  Skab interesse og opmearksomhed

2) Hoveddelen
— Uddyb og understgt dit hovedbudskab med informationer, fakta,
dokumentation, eksempler og argumenter

3) Slutningen
—  Saml op pa det du har sagt
— Lav en konklusion
—  SI3 pointen fast en sidste gang
— Lav en opfordring til passende handlinger

Husk at dine tilhgrere kun hgrer dit budskab én gang. De kan ikke bladre tilbage
som i en bog og kigge, hvis de glemmer en pointe. Derfor skal det ga rent ind
fgrste gang. En god tommelfingerregel er derfor, at du gentager dit
hovedbudskab tre gange - men pa tre forskellige mader. Fgrste gang i
indledningen, anden gang i hoveddelen og tredje gang i slutningen.

Find det rigtige sprog
Sproget skal vaere klart, korrekt, hensigtsmaessigt og levende. Og s skal det
veere mundtligt - ikke skriftligt. Det er derfor vigtigt, at man taler frit over et
stikordsmanuskript - eller i hvert fald gver sig s meget, at man bliver fri af sit
fuldt skrevne manuskript. Hvis man laeser op af et manuskript, bliver sproget
nemt til skriftsprog, og det er svaert at forstd for dem, der lytter. Brug gerne
"hgreprgven" til at checke om sproget er naturligt og flydende eller knudret og
tungt. Hgreprgven vil sige, at man "saetter lyd pd sproget" ved at udtale det,
man har teenkt sig at sige, og sa lytter til rytmen. Hvis det ligger godt i munden
og er let at fremfare, vil det ogsd veere klart og forstdeligt for tilhgrerne.
Bruger du fagudtryk eller fremmedord, er det vigtigt, at du overvejer, om dine
tilhgrere ved, hvad de betyder. Ellers ma du forklare dem - eller vaelge nogle
andre ord.

Forbered fremfgrelsen

Du behgver ikke at leere hele oplaegget udenad. Men du skal laere det at kende,
sd du kan finde rundt i det. Et manuskript kan hjzelpe dig til at huske din
disposition og dine vigtigste pointer undervejs. Du skal vaelge den type
manuskript, du har det bedst med. Du kan valge mellem:

—  Stikord pa et stykke papir - hvor du skriver stikordene ned i den
reekkefglge, du skal bruge dem

—  Stikord pa kartonkort - hvor du skriver de vigtigste ord og seetninger ned
pa sma kort

- Fuldt skrevet manuskript - med understregning af vigtigste stikord

- Fuldt skrevet manuskript - med stikord i margin

Der er flest fordele ved at bruge stikord p& kartonkort, fordi kortene er sma og
kan skjules i hdnden - og du fristes ikke til at st og laese op, sa& du mister



kontakten med tilhgrerne. Det giver ogsa gode pauser i talen, ndr du skal vende
kort. Men hvis du ikke kan klare dig uden et fuldt skrevet manuskript, s& skal du
selvfglgelig veelge det. Ligegyldigt hvilken type manuskript du veelger, kan det
veere en god idé at skrive din indledning og din afslutning ordret ned, s du er
sikker pa, at du far indledt og afsluttet pa den helt rigtige made.

Sig det - 0gsd med stemmen og kroppen!

En amerikansk forsker (Mehrabian, 1972) har lavet forsgg, der tyder pa, at kun
7% af et budskab opleves gennem de ord, der siges, 38% opleves gennem
tonefaldet, dvs. maden, det siges pa, mens hele 55% opleves gennem
kropssproget - isaer ansigtsudtrykket.

Med andre ord er det sddan, at jo mere overensstemmelse der er mellem
ordene, tonefaldet og kropssproget, jo mere klar, overbevisende og troveerdig
virker du. S8 selvom det vaesentligste selvfglgelig er indholdet, s& skulle maden
du siger det pa gerne hjeelpe med til, at indholdet bliver forstdet pa den rigtige
méade. Du skal vaere opmaerksom pa det hgrlige og det synlige. Det hgrlige er
den made, du taler pa, og maden du bruger din stemme som udtryksmiddel p3,
dvs. dit taletempo, din artikulation, din stemmevolumen og din
stemmevariation. Det synlige er dit kropssprog, der er en kombination af dine
gjne, din ansigtsmimik, din kropsholdning og din gestik dvs. dine fagter.

N&r du arbejder med det hgrlige, er det vigtigt, du husker at:

Tale tydeligt
Lukke munden op
- Bruge leeberne
Tale langsomt nok
Holde pauser

Tale hgjt nok

Tale varieret

Nar du arbejder med det synlige dvs. dit kropssprog, er det vigtigt, du husker
at:

—  St3 op - og sta solidt pa begge fgdder

Tage gjenkontakt med tilhgrerne - eller lade som om!
Have frie haender, der understreger budskabet

Have en afslappet og understgttende ansigtsmimik
Bruge dine hjalpemidler korrekt

—  Undga diverse uvaner

Det er sveert at give generelle r&d om et godt kropssprog, da det er meget
individuelt. Men grundlaeggende skal et kropssprog vaere agte, naturligt og
spontant - og stgvsuget for uvaner som f.eks. at rette pa tgjet, tage brillerne af
og p&, ngrkle med en kuglepen, svaje fra side til side eller pille sig i hdret. Disse
bevagelser virker ofte febrilske og meningslgse og tager opmarksomheden fra
det, der bliver sagt. Prgv at blive bevidst om dine egne uvaner ved at bede om
feedback eller ved at blive optaget pa video, sd du kan se dig selv.



Argumentation

Nar du skal gennemtaenke din argumentation, bgr du stille dig selv fglgende
spgrgsmal:

- Hvad er din primaere pastand, dvs. hvad er dit hovedbudskab, dit
hovedargument?

- Hvad begrunder du denne pdstand med? Hvad har du af dokumentation,
fakta, erfaringer m.m., der kan understgtte din pdstand?

- Har du nogle konkrete eksempler fra det virkelige liv, der kan understgtte
din pdstand?

— Hvad kunne dine tilhgrere sidde inde med af indvendinger mod din
pastand? Hvad har de af modstand, og hvad kunne de begrunde det med?

- Hvordan vil du kunne tilbagevise og argumentere imod disse indvendinger?

N&r du har fundet svarene pa disse spgrgsmal, s har du information nok til at
kunne bygge din argumentation op. For at din argumentation bliver klar og nem
at forstd, kraever den en vis systematik i sin opbygning.

Systematisk opbygning af argumentation:

- Pastand

- Begrundelse

- Eksempel

—  Teenkt indvending
- Modargumentation
- Pastand

Teenker du tilhgrernes eventuelle indvendinger med ind i din argumentation,
imgdekommer dem og tilbageviser dem (som i punkt 4 og 5), s& vil din
argumentation fremsta endnu mere gennemtaenkt, overbevisende og lgdig.

Argumentationsmodellen passer godt ind i oplaaggets hoveddel (se afsnittet Om
taleteknik, Find den rigtige form), men argumentationsmodellen kan ogsa
sagtens sta alene som et helt oplaeg, hvor fgrste og sidste pastand udggr
henholdsvis begyndelse og slutning.

Hjeelpemidler
Gode grunde til hjeelpemidler

Der er mange gode grunde til at bruge hjselpemidler, n&r man arbejder med
taleteknik. Bade ...

—  for atskabe variation - det kan blive kedeligt og treettende i laangden at se
en person sta og tale.

—  for at hjeelpe budskabet pa vej - nogle informationer som f.eks. tal,
procenter eller statistikker bgr understgttes af noget visuelt, der kan
fastholde informationen lidt laengere, end hvis den blot gives mundtligt. En



praesentation af et produkt bgr ogsd understgttes af et billede, s3
oplysningerne bliver s konkrete som muligt.

—  for at gge hukommelsen - nogle undersggelser peger pa, at vi bedre husker
ting, vi har set, end ting vi kun har hgrt om.

Bruger du hjzelpemidler, der kan smages, lugtes eller rgres ved, kan det ogsa
veere et plus - du skal blot veere varsom med, at det ikke tager for meget
opmaerksomhed fra dig og det, du taler om. Og s& er det vigtigt, at du sgrger for
ikke at st& med ryggen mod dine tilhgrere, mens du bruger dine hjaelpemidler -
f.eks. laeser pa overheadlzerredet. De vil ikke kunne hgre, hvad du siger, og du
mister kontakten med dem.

De mest almindelige hjalpemidler er:

— Overhead og PowerPoint
—  Tavle, whiteboard og flipover
— Udleveret materiale

Overhead
Overhead skal stgtte det, der siges - ikke erstatte det. Overheads skal typisk
indeholde:

- En disposition

—  Overskrifter

—  Overbliksoplysninger og hovedpunkter

- Eksempler eller citater

—  Vigtige pointer

- Figurer, tal, statistikker, grafiske modeller eller lign.
- Konklusioner

En almindelig fejl ved brug af overheads er, at der star for meget pa dem.
Tilhgrerne skal lytte - ikke lzese! En tommelfingerregel er derfor, at der kan st
ca. fem punkter. I gvrigt skal du huske at skriften ogsd skal kunne lzeses fra
bagerste raekke. Brug derfor aldrig mindre end pkt. 18 i skriftstgrrelse. Et par
klare fordele ved at bruge overheads er, at man kan forberede dem hjemmefra,
og at de kan fungere som stikordsmanuskript og disposition for taleren. En
ulempe er dog, at en overhead ogsd tager opmaerksomhed fra taleren. Undga
derfor at bruge den uafbrudt, dvs. sluk den, nar det er mulig, og undga at laegge
den ene overhead pa efter den anden - det bliver kedeligt i laangden.

PowerPoint

Generelt gaelder de samme regler for brug af PowerPoint som for brug af
overhead mht. indhold, maengden af stof og skriftstgrrelsen. Med PowerPoint
kan man dog lave nogle meget flottere og mere professionelt udseende
praesentationer i mange farver og med lyde og animationer, sa teksten f.eks.
kommer glidende ind pd skeermen, efterhdnden som man kommer til et punkt.
Her skal man dog passe p3, at teknologien ikke stjeeler hele opmaerksomheden
fra taleren - eller fra budskabet!



Problemet med PowerPoint er som regel, at lokalet skal vaere mgrkt for, at man
kan se. Det betyder samtidig, at al opmaerksomhed er p& den oplyste skeerm -
og ikke pa taleren. Bruger man PowerPoint er det altsd en god idé fgrst at lave
en monologisk praesentation for derefter at slukke skaermen og teende lyset, s
man kan se hinanden under spgrgerunden eller diskussionen.

Tavle

Det er en god idé at overveje hjemmefra, hvor meget man vil bruge tavlen samt
hvad og hvor meget, der skal st p& den. Tavlen kan med fordel deles op af
flere lodrette streger - s& er det nemmere at disponere sit stof pa den.
Principielt starter man til venstre pa tavlen og arbejder sig i retning mod hgijre.
Det kan lyde banalt, men da mange har tendens til at starte pa midten, sa Igber
de hurtigt ter for plads! Brug en stor og let lzeselig handskrift, og pas pd den
ikke "falder" eller "stiger", men holder sig pd samme linie hele tiden. Det ser
paenest ud og spilder ikke pladsen. Det tager tid at skrive pa en tavle, og det
kan veere en fordel, fordi det saetter tempoet lidt ned, det indbyder til dialog og
diskussion, og det kan bryde en lidt kedelig talerrolle. Det kan selvfglgelig ogsa
veere en ulempe, hvis det tager for meget tid. En anden ulempe er, at skriften
stdr hvidt pd sort (eller gront). Undersggelser viser nemlig, at det er svaerere for
gjnene at laese, end hvis skriften stdr sort pa hvidt.

Whiteboard

Mht. forberedelse, tidsforbrug, opdeling og handskrift geelder der de samme
regler for brug af whiteboard som for brug af en almindelig tavle. Tusser i
forskellige farver kan veere med til at ggre et whiteboard levende og spaendende
at se pa. Ulempen ved whiteboard er dog, at der kan vaere tendens til genskin i
den hvide baggrund, hvilket kan belaste gjnene, ndr man kigger p3 det.

Flipover
Ligesom med tavle og whiteboard bgr du taenke igennem under forberedelsen,

hvad der skal std pa flipoveren - ligesom flipoveren ogsa tager tid og kraever en
god laeselig handskrift. Tidsforbruget kan man dog mindske ved at forberede
flipoverne mere eller mindre, inden tilhgrerne kommer. Dette er en stor fordel
ved flipoveren, fordi man samtidig kan gemme sine pointer pa bagsiden af
flipoverstativet, indtil de bliver relevante og sa blot "flippe dem over", nar de
skal bruges. Til forskel fra tavle og whiteboard, hvor man jo ma viske noget ud,
hvis man skal skaffe sig mere plads, sa har flipoveren den fordel, at man blot
kan rive siderne af og f.eks. haenge dem op pa vaeggen, sa man fastholder
synligheden af de ting, man har skrevet eller illustreret.

Udleveret materiale

Det er ofte ngdvendigt - eller i hvert fald hensigtsmaessigt - at udlevere
materiale (handouts) undervejs. Enten til stgtte for det man siger eller som en
service overfor tilhgrerne, sa de ikke behgver at tage noter hele tiden. Ulempen
ved udleveret materiale er, at det tager tid samt skaber stgj og uro. Ofte vil
tilhgrerne ogsa begynde at laese det, hvilket ikke altid er meningen.




Nervgsitet

To former for nervgsitet
Normalt kan man tale om to typer nervgsitet, der dog ikke er opdelt af nogen

skarp graense. Den ene type kan vare voldsom, og haenger ofte sammen med
nogle personlige og/eller psykologiske ting. Denne form for nervgsitet arbejder
man ikke med, nar man traener taleteknik. Den m& man have andre
professionelles hjzelp til at klare - hvis man altsd insisterer pa at ville lzere at
tale til en forsamling! Den anden type er den "almindelige" nervgsitet, de fleste
af os kender. Det er den, der kan fa adrenalinet og pulsen til at stige, f& sveden
til at vise sig, give terhed i munden, rysten pd haenderne og sommerfugle i
maven. Den kan virke ubehagelig, men den far os som regel ogsa til at yde en
maksimal indsats. Denne form for nervgsitet kan man arbejde med i taleteknik,
fordi den som regel vil aftage med traening og gvelse.

Fire effektive hjeselpemidler mod nervgsitet

1) Veer godt inde i stoffet. Nar du har check pa dit emne, dit fagomrade og er
godt inde i stoffet, vil det give en vis sikkerhed.

2) Kom godt i gang. Ofte er man mest nervgs i starten, men ndr man fgrst
kommer i gang, bliver nervgsiteten mindre - eller forsvinder helt. Forbered
dig derfor ekstra grundigt p& din start. Skriv helt ordret ned, hvad du vil
indlede med at sige, sa det bliver helt rigtigt.

3) Aktivér dine tilhgrere. Man kan blive meget nervgs af at tale til en
forsamling, der sidder helt passive og ser pad én. Nar farst tilhgrerne er
aktive med spgrgsmal eller kommentarer, hjeelper det som regel pa
nervgsiteten, fordi I nu er flere om at veere "pd". Start derfor med at
aktivere dine tilhgrere ved at stille spgrgsmal til dem eller ved at bede dem
om at ggre noget. Dette kan du sd eventuelt tage udgangspunkt i, nar du
gar videre.

4) F3 noget erfaring. Nar du far noget erfaring og bliver mere rutineret, bliver
du ogsd mere sikker - det vil hjaelpe dig.

Stemmebrug

Nogle mennesker far problemer med deres stemme, nar de skal tale i lsengere
tid f.eks. foran en gruppe mennesker, ved mgder eller i telefonen. Det er ofte,
fordi de bruger deres stemme forkert, sd der opstar spaendinger i nogle af
stemmefunktionens muskler, eller fordi de ikke har en hensigtsmaessig
vejrtraekning, der stgtter stemmen optimalt.

Vejrtraekning
N&r du skal tale, er din vejrtraekning afggrende. Det er vigtigt, at du ikke ngjes

med at traekke vejret helt oppe i brystkassen, men at du traekker vejret dybt
nede i maven, s& du bruger dine mave- og rygmuskler til at traeekke vejret med.
Det er de nemlig beregnet til, og det vil give dig luft nok til at kunne fuldfgre
selv lange saetninger. Vil du tale hgjere, dvs. med stgrre volumen og kraft, er



det vigtigt, at du ikke bare presser pa for at lave mere lyd, men at du sgrger for
at treekke vejret dybt, s& du kan f& mere mavemuskulzer kraft bag stemmen.

Muskelspaendinger
Dernaest er det vigtigt at slippe muskelspaendinger i den gvre del af din krop

dvs. i brystet, armene, halsen, nakken, kaeben, tungen og resten af ansigtet. Er
du afspaendt her, vil din stemme kunne arbejde ubesveeret, og du vil - med
stgtte fra din dybe vejrtraekning, kunne tale ubesvaeret lige sd laenge, det skal
veere. Konsultér en stemmelarer eller nogle bgger om stemmetraening, hvis du
vil have inspiration til, hvordan du varmer stemmen op, far vejrtraakningen ned i
maven og afspaender de rigtige muskler.

Gode rad

Forbered dig altid!
Forberedelsen er noget af det vigtigste i taleteknik. Det er under forberedelsen,

at talesituationen skal afklares. Det er her, du i ro og mag kan udvalge de mest
relevante og vedkommende emner, fokusere dit budskab, gennemtaenke og
planlaegge din argumentation, ggre din disposition klar, og finde den rette
sproglige form.

@v dig!

Med gvelse bliver man mester - og du husker indholdet bedre, fordi du
indprenter det i hukommelsen, mens du gver dig. @velse giver dig ogsa en
stgrre sikkerhed og selvtillid, hvilket vil hjeelpe dig undervejs og mindske din
nervgsitet.

Brug dit kropssprog naturligt - men ryd ud i dine uvaner
Din kropssprog og din gestikulation skal understgtte dit budskab - ikke tage
opmeaerksomheden fra det. Jo stgrre overensstemmelse der er mellem dit

kropssprog, dit ordvalg og din stemmes intonation, jo mere troveaerdig vil du
fremstd og jo storre gennemslagskraft vil du have.

Hold gjenkontakt
Kig roligt rundt pd dine tilhgrere og hav gjenkontakt med hver enkelt af dem pa

skift. Hvis en tilhgrer stiller spgrgsmal til dig undervejs, er det vigtigt, at du har
gjenkontakt med personen, mens du lytter og svarer. Bryder du dig ikke om at
have gjenkontakt, kan du i stedet se tilhgrerne mellem gjnene eller i panden.

Varm stemmen op inden du gér i gang

En kold og usmidig stemme kan ggre det sveert for dig at gennemfgre dit oplaeg.
Du kan risikere at blive haes, tor eller gm i halsen eller f& en "klump" i halsen.
En kold og uopvarmet stemme kan ogsa give dig et behov for at remme dig eller
for at synke meget. I veerste fald kan stemmen helt svigte.

Sgrg for at din stemme ogsa ndr ned til bagerste reekke
Der skal en del volumen til for, at alle kan hgre dig, hvis du taler i en stgrre

forsamling eller i et stort rum. Ogsa her er en god stemmefunktion, en god



stgttende vejrtraekning og en godt opvarmet stemme vigtig. En tydelig
artikulation og et langsommere tempo vil ogsa hjzelpe dig her.

Artikulér tydeligt
En tydelig artikulation haenger sammen med, at man har en afspaendt og smidig

kaebe- og ansigtsmuskulatur, s man kan lukke munden nok op og bruge
laeberne og tungen til at forme ordene rigtigt med.

Husk at du er pa fra det gjeblik du treeder ind i lokalet!

Spergsmal og svar

Jeg er meget nervgs. Kan man lzere at f3 styr pd nerverne?
De fleste kan faktisk f& ret godt styr pd nervgsiteten, efterhdnden som de far
erfaring og rutine. Sa vejen til de staerke nerver gar gennem traening og gvelser.

Jo flere gange man er p&, hvor det gar godt, jo mere selvtillid fdr man ogsa.
Samtidig er grundig forberedelse og traening af oplaagget ogsad et godt vaern
mod nervgsitet, fordi man sdledes er hjemme i sit fagomrdde, og fordi man ogsa
kommer til at kende sit oplaeg godt.

N&r jeg har talt i en forsamling et stykke tid, bliver jeg haes. Hvad kan jeg ggre
ved det?
Stemmens muskulatur er ligesom kroppens gvrige muskulatur. Hvis den bliver

overbelastet, bliver den gm og usmidig. S8 ligesom man varmer sine ben op,
inden man Igber en tur, bgr man ogsa varme sin stemme op, inden man
begynder at tale - hvis det altsd kreever en ekstra indsats af stemmen. Det er
vigtigt med en vejrtraekning, der stgtter stemmen, og den skal komme helt nede
fra maven. Musklerne i skuldre, nakke, kaebe, laeber, tunge og hals skal veere
afspaendte, sd stemmelaeberne kan arbejde ubesveeret. Konsultér en
stemmelarer eller nogle bgger om stemmetraning, hvis du vil have inspiration
til, hvordan du varmer stemmen op, far vejrtraekningen ned i maven og
afspaender de rigtige muskler.

Er kropssproget ikke noget, man bare har?
Man kan sagtens arbejde med sit kropssprog, sa det bliver mere
hensigtsmaessigt, dvs. at man fremmer sine styrker og rydder op i sine uvaner.

Men det er vigtigt, at kropssproget forbliver ens eget, sa man ikke tilegner sig
nye og kunstige vaner. Det vil virke akavet og utroveerdigt.

Hvorndr har man et uhensigtsmaessigt kropssprog?

Man har et uhensigtsmaessigt kropssprog, hvis kropssproget udsender nogle
andre signaler end det, munden og/eller tonefaldet siger. Derved vil
kropssproget nemlig modarbejde ens intention og budskab, og man kan risikere
ikke at blive taget alvorligt - eller at blive opfattet som utroveerdig.
Kropssproget kan ogsa vaere uhensigtsmaessigt, hvis det tager
opmaerksomheden fra det, man siger, fordi man f.eks. star ufrivilligt morsomt
pa fodderne, piller sig et uheldigt sted eller lign.



Hvordan husker jeg det, jeg skal sige?

Nogle mennesker kan lzre et opleeg udenad, og til det formal findes der faktisk
flere forskellige husketeknikker, man kan lzere og som virker udmeerket. Andre
kan med fa eller ingen stikord improvisere sig igennem et oplaeg, og blot
undervejs finde p&, hvad de skal sige. Endelig kan man bruge forskellige typer
af manuskripter - fuldt skrevne eller stikordsmanuskripter, der kan stgtte én
undervejs og huske én pa, hvad man skal sige. I alle tilfselde giver det mange
en vis tryghed at vide, at de har hjzelpen ved handen, hvis de skulle ga st i
undervejs.




