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Scenskrack - nej tack!

MANGA MANNISKOR LIDER av
scenskriack — men inte jag. For-
modligen ar det kyrkans barntim-
mars fortjanst. Med stramande
flitor fick vi sondag efter sondag
std lingst framme i kyrkan och
upptriada. Det var talade verser
och sdnger, bade i kor och solo.
Falsksang, borttappade textrader
och ibland total tystnad nir en hel
sdng bara var borta ur minnet.

Hela barndomen var fylld av sing och skadespel fran oli-
ka scener. Och aldrig att jag minns att det var laskigt. Inte
ens nir jag som elevrddets ordforande fick kliva upp infor
hela hogstadiet och forklara att de skulle skota sig pé skol-
dansen, infann sig paniken. Men kinderna blev rosa och det
var faktiskt tuffa killganget pa forsta radens fel. Formodli-
gen dr det all traning att upptrada som gjort att jag inte har
scenskrack. Jag har ocksd haft formanen att f4 klanta mig in-
for publik ett antal gdnger. Och sett att det faktiskt inte bety-
der alltings slut och ett evigt liv vid skampadlen.

I dag dr jag ingen sdngfdgel i kyrkan lingre. Men det hén-
der att jag star infor manniskor och talar ibland. D3 ligger
mitt fokus pé vad jag ska siga och pa hur jag ska sdaga det. Pa
sjdlva presentationen och innehéllet. Och pd mottagarna.

Givetvis dr det en enorm skillnad mellan att sjunga i kyr-
kan nidr man dr &tta dr och att std infor en ledningsgrupp och
rapportera. Eller att forklara for hela foretagets samlade per-
sonal att omorganisationen tyvirr betyder nedskirningar.

Men egentligen ar grundprinciperna desamma. Det ar dér-
for vi gjort den hir guiden. For att ge tips pd hur man kan
bara sig 4t nar man ska tala infor manniskor. Och for att ge
alla er som kinner att ni hellre vill do 4n att stilla er pa en
scen nigra goda rad pa vigen. Aven om de bara ir profana.

ANNIKA RYDMAN
redaktor
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VID SKRIVBORDET

Sylvass. Ge
inte upp forrén
du kénner dig
helt ndjd med
din kommande
presentation.

Vassa din presentation

et behover inte vara en naradédenupplevelse att tala
infor en folksamling. Tvirt om — det kan vara hur
kul som helst och en riktig kick dessutom!

Och alla kan ldra sig hur man gor. Aven du som bokstav-
ligt talat springer och gdmmer dig nir dmnet fors pa tal. Det
finns hopp dven for alla dodsforskrickta.

I flera tusen ar har méanniskan kant till hur ett anforande
ska ldggas upp for att budskapet ska na fram till dhorarna.
De gamla grekernas retoriska knep héller dn i dag, bade i
gammalt skick och i modernare tappning.

Dessutom finns massor med kunskap om hur du kan trina
dig sjalv infor uppgiften att std i allas blickfdng och samtidigt
hélla ett tal.

For det riacker givetvis inte med att bara ha sitt tal nedskri-
vet och ldsa upp det innantill. Lite snits behovs for att pre-
sentationen ska bli lyckad. Och for att publiken ska forstd
vad det ar du vill.

SOM VANLIGT FINNS DET INGA genvigar. Hemligheten for att
lyckas pé scenen dr att komma dit vl forberedd. Och det be-
tyder inte bara att du gjort ndgra Power Point-bilder i all
hast.

Ar du ovan vid att tala infér manniskor och dessutom kan-
ske har scenskrick, dr det dnnu viktigare att forbereda sig
noga. D4 ska du dven se till att du har 6vat ordentligt pa ditt
framtridande — om och om igen.

Ar du en van talare behdver du kanske inte forbe-
reda dig s& mycket. Du kanske inte ens har ett ma-
nus, men kan dnda tala i timmar utan att tappa

traden. Och utan att folk borjar gidspa och fun-

dera pa kaffepaus.
Men dr du en ovan talare maste du forbereda
dig omsorgsfullt. Du méste skriva ett manus,
och dven forbereda dig pa andra sitt.

For att kunna skriva ett bra manus, ska du forst

ha koll pa tva saker:
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1. Forst och frimst maste du veta vilket budskap du vill for-
medla. Vad ska lyssnarna fi med sig hem?

2. Sedan maste du ta reda pé vilka som sitter i publiken och
anpassa ditt tal efter det. Vad har de for forvantningar pa
dig? Vilka behov har de? Vilka ar deras hjartefragor? Om
du kénner till ett par saker som ar viktiga for din publik,
lyft fram dessa i ditt tal.

INNAN DU BORJAR SKRIVA midste du fundera igenom ndgra sa-

ker till.

® Hur ldng tid har du pa dig? Du maste ha det klart for dig
sd att du kan avpassa talets langd.

® Kom ihag att det skrivna spraket inte dr detsamma som
det talade. Anvind inte ett onodigt hogtravande sprak.
Det verkar bara konstigt och kan tvirtom ge ett osikert
intryck. Uttryck dig begripligt. Ditt eget sprak duger!

@ Vilket uppldgg du ska ha pa talet, beror pd vad du har for
syfte med det. Men om du vill 6vertyga dina dhérare om
ndgot, fungerar de klassiska retoriska greppen in i dag.
Kanske vill du 6vertyga personalen om att den nya organi-
sationsplanen dr suverdn. Eller forsdkra styrelsen om att
dina nya idéer kommer att fora foretaget mot oanade hoj-
der.

® Dispositionen av talet dar a och o. Med en genomtiankt
struktur okar dina forutsittningar att lyckas med att fora
fram ditt budskap — oavsett vad syftet dr.

@ Inledningen ska locka lyssnarna att vilja hora mer. Och fa
dem att vilja lyssna pé just dig. Ge inte upp om det ar svart
att hitta en snitsig inledning. Ibland kan det vara enklare
att komma pa den nir talet dr skrivet. Knyt dé ihop inled-
ningen med avslutningen, det kan vara rena aha-upplevel-
sen for dhorarna.

@ Beskriv problemet. Om du vill fa folk med dig, har du allt
att vinna pé att fi dem att forstd problemet innan du pre-
senterar losningen. D4 dr dessutom chansen storre att din
16sning uppfattas som briljant.
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TIPS

Hjalp dig sjilv

Under tiden du skriver

kan du hjalpa dig sjalv

pa flera satt.

> Las hogt for dig sjalv
medan du skriver. Da
6var du dig pa talet
samtidigt som du
snabbt marker om
du anvant ett sprak
som inte fungerar.

> Passa pa att ta
tid medan du dévar
pa talet. Att halla
tiden som talare ar
superviktigt.

> Skriv in ordet
“andningspaus” pa
vissa stallen. Det
ar bade bra for dig
och for publiken.
Och det ger ett
eftertdnksamt och
proffsigt intryck att
ta "tankepauser”.

» Har du problem med
att betona ratt, kan
du stryka under de
stallen déar beto-
ningen ska ligga.

> Observera att du
inte ska memorera
hela talet ord for
ord!




VID SKRIVBORDET

Kom ihdg vilken din mélgrupp ar — vilka fra-
gor som dr viktigast for dem i publiken. Lyft
fram ett par av dem i talet.
o Borja med en beridttelse, girna ndgot som du
sjalv varit med om och som illustrerar problemet.

Exempel och anekdoter ar ocksa bra for att illustre-
ra problemet for horarna. Folk minns manga génger
exempel och anekdoter bittre 4n fakta. Tanken ar att du
ska f4 manniskor att kinna och uppleva att det finns ett
behov av en 16sning.

Du kan fortsitta att beskriva problemet pa olika sitt.
Genom att stdlla retoriska fragor som *Vill vi verkligen
att konkurrenten ska ta marknadsandelar av oss i ar
igen?” ”Ar inte vart fina foretag virt ett béttre 6de 4n att
styckas upp och siljas ut?”

Metaforer ar bra, men de kraver att man tanker till for
att de ska fungera val.
Visa bilder, men bara om de verkligen dr bra. Talesittet
let for att anvanda att en bild sdger mer dn tusen ord stimmer faktiskt.
Klassisk retorik, valjer Ett effektivt sdtt att fa tryck bakom det man sdger ar att
du rubrikmodellen. anvinda videoinspelningar med intervjuer. En eller ett par
> Ta det viktigaste personer, girna kidnda for dhorarna, sdger sin mening om
forst. Exempelvis: "Ty- problemet. Det forstirker ditt budskap.
varr gar foretaget inte Glom inte bort att i den hir delen av talet ska du inte le-
BIa 0ch Vi maste skara verera nigra losningar. De ska sparas till slutet.
ner tio tjanster” Ta en paus, om det passar. S3 att problemet riktigt far
» Svara sedan pa folks A DR . A
fragor. sjunka in i publikens medvetande. Det ger ocksd mannis-
> Utveckla dina under- kor en mojlighet att sinsemellan diskutera problemet och
rubriker allteftersom. kanske sjilva borja fundera pa lsningar, och det ir bra.
Fordelen &r att hur Gér det inte att ta en paus — gor en konstpaus. Eller en
kort tal du &n gor, s& ”bikupa”, det vill siga lat manniskor vinda sig mot sin
kf’mmet Tl i granne och diskutera i ett par minuter.
hinna saga det allra . e a e .

Sist kommer 18sningarna. Men kom ihdg att inte leverera

viktigaste. Och sam- . B .. .. . ..
t digf L alla l6sningar sjilv. Limna 6ppet for publiken att ge for-

fragor. sla_g pa nagra.
Ar du chef ar det ett vadldigt bra sitt att fa med dig per-

Rubrikmetoden

- ett satt att
disponera tal

Séag att du ska infor-
mera personalen om
nagot svart. Men istal-
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sonalen. Ju snabbare du kan visa att personalens synpunk-
ter dr viktiga, desto battre r det.
® Avsluta. En avslutning behover inte vara lang for att vara
bra — tvartom. Sammanfatta kort problemet och beskriv
dina l6sningar. Landa i en framtidsvision.
Knyt ihop med inledningen. Voila, cirkeln dr sluten! m

TIPS Bortkastat. Ta inte

- risken att borja lasa
Sléng talet innantill. Sléng bort

Nér du évat pa talet och kénner dig trygg med det ska du kasta ditt talet nér du &r nojd

manus - bildligt talat i alla fall. och skriv stdord i
For det ar ingen bra idé att sta framfér en publik med hela

manuset i sin hand. Ar du nervés &r risken stor att du tittar ner for

mycket i dina papper. Och kanske, hemska tanke, bérjar 1dsa innan-

till istallet for att prata.

» Skriv istallet ner talet i form av stédord. Du kan 1amna kvar vissa
formuleringar som du gillar, om det k&nns bra.

» GOr markeringar i manuset som "beratta om exemplet med arsrap-
porten forra aret”. Da minns du direkt vad du ska saga.

» Anvand gérna lite styvare och mindre pappersark.

» Skriv stodorden med tydlig och lite storre text.

stallet.

Stryk hart

Power pointbilder eller OH-bilder &r bra - om de &r gjorda med efter-

tanke. De fungerar ocksa som ett bra stdd for dig.

» Gor dina bilder i punktform och anvénd fa ord och stora bokstaver.
Skriv aldrig ldnga meningar.

» Diagram och tabeller ska bara innehalla den mest nédvandiga
informationen. Annars riskerar de att bli svara att forsta - och att
publiken bérjar grubbla och slutar lyssna.

> Illustrationer eller fotografier ar bra - om de sager nagot som har
med sammanhanget att géra.
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VID SPEGELN

“Spegel, spegel ...”
Tréna pa talet framfor
en spegel sa far du
ocksa se vad andra
ser.

10

Ovning ger firdighet

u har skrivit ditt tal. Och du har gjort om ditt manus

till stodord och skrivit ut det pd mindre och hardare

papper. Kanske har du ocksa gjort power pointbilder
eller oH-bilder med ord, meningar och bilder som ocksé
fungerar som stod for ditt minne.

Nu ar det dags att 6va — minga ganger. Men det racker
inte med att du bara rabblar hogt for dig sjalv. D& kommer
du att missa en massa saker. Som att du kanske har konstiga
hummanden for dig, att du pratar for snabbt, att du har en
risig hallning. Bara for att ge ndgra exempel.
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Visst gdr det att stilla sig framfor spegeln eller videokame-
ran och 6va. Eller att be sambon titta, lyssna och kommente-
ra. Och ta tid. Men det dr dnnu bittre om du innan du gor
det, har lirt dig lite tricks som har med kroppen att gora. Ha
tdlamod med dig sjalv. Allt kanske inte faller pa plats pd en
gdng. Men 6vning ger som bekant fiardighet.

FORSOK INTE VARA NAGON som du inte dr. Det kommer att
lysa igenom direkt nir du star infor din publik. Var dig sjilv!
Och kom ihdg att samtliga forberedelser infor sjilva fram-
trddandet ar till for att utpldna scenskricken.

Hallningen ar allt. Utan en bra hdllning kommer varken
rosten att fungera som den ska, eller din utstrdlning att bli
den ridtta. En hopsjunken talare ser inte vidare siker ut pa sin
sak. Din goda héllning ska sitta i ryggmargen. Du ska inte
ens behova tianka pa den nar du vil stdr pa scenen. Vet du
med dig att du har 6vat in det, &r mycket vunnet.

En bra héllning gor att du kan slappna av bittre. Samti-
digt ar kroppen sd klurigt konstruerad att flera saker hinder
samtidigt i och med att du har en god hallning. Buken, ka-
karna och nacken slappnar av. Det paverkar din rost och gor
den starkare. Du riskerar inte att bli hes eller att tappa ros-
ten. Och konstiga hummanden forsvinner automatiskt efter-
som du har bukstod nir du talar.

Att std och tala dr bast. Darfor ska du std upp nar du 6var
dig. Nir du stdr dr det lattare att behélla den goda hallning-
en och bukstodet i talet — det som gor att din rost lter siker
och blir mindre hes eller kraxig.

G& omkring nir du ovar ditt tal. Girna med stora gester.
Att rora sig pa scenen som talare dr inte fel.

Om du vill sitta och tala, se da till att 6va dig pa att inte
anvinda ryggstodet. Placera den ena foten lite framfor den
andra, precis som du gor nir du star med god héllning. Foten
som dr lite framfor den andra, blir en ”gaspedal”. Tryck litt
pa gaspedalen for att f3 tillbaka bukstodet i talet nar du kian-
ner att rosten sviktar. m
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TIPS

Trana din hallning

> Sta stadigt med
bagge fotterna "pa
jorden” i hoftbredd.

» Satt ena foten tva,
tre centimeter
framfor den andra.
Avspanda knan.

> Dra ihop skulder-
bladen en aning, da

vidgas brostkorgen.

> Rikta blicken langt
bort mot en punkt i
6gonhdjd.

> Visa upp dig! Kann
en glad forvantan.

> Andas ut genom
nasan medve-
tet, ljudlést och
slapp buktrycket.
Inandningen sugs
tillbaka spontant.
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VID SPEGELN

Ova upp talet

» Gaspa stort pa ett uthallet h-ljud. Avslappnande.

» Ljuda tyst "la-la-la-la” eller ng-ljudet med slutna l&ppar. Avslapp-
nande. Bra att kunna for det marks inte nar man gor det.

» Sla rytmiskt pa brostkorgen och humma samtidigt. Ger avspanning.

» Hall handen pa magen och sag "Hhmmmmm?”. Kann hur magen pres-
sar ut luften.

> Ljuda "str”. Hall ut r-ljudet langt. Rulla r-ljudet rytmiskt.

» Rotera tungan och upptéck hur torrheten i munnen plétsligt for-
svinner.

» Bit lite i tungspetsen - vips ar torrheten i munnen borta.

Hardtréning. Genom att
arbeta med ljud och rérelser
bygger du upp en hallbar rést
infor din presentation.
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”Jag sldpper fokus pa mig sjalv”

et dr fortfarande lite spannande att
Dtala infér en okdnd grupp ménnis-

kor. Men dirigenten Merete Elle-
gaard ar sillan nervos nar hon triffar en ny
ensemble.

”Nir jag star framfor en grupp slapper
jag totalt fokus pa mig sjilv. Det skulle inte
fungera om jag hela tiden tinkte pa hur jag
sdg ut och pd mina hinder.”

”Mitt enda mal ar hur vi ska na ut till mu-
sikerna som ska ge tillbaka musik till mig.
Tanker man s ar det inte svart att siga hur
de ska spela.”

Men Merete Ellegaard har inte alltid varit
sa saker. Som barn var hon jatteblyg och satt
hellre tyst 4n att svara pa fragorna som hon
kunde.

En ldrare i hogstadiet fick hennes scen-
skrack att slippa. Det var grupparbeten som
skulle redovisas hela tiden.

”Det tog bort lite av skricken att st infor
ménniskor.”

Men samtidigt som hon var radd, var hon
en ”scen- och teaterapa”.

”Jag ville ha uppmarksamhet, samtidigt
som jag varit livradd for den.”

MERETE ELLEGAARD HAR hillit pd med musik
i hela sitt liv. Hon spelar oboe och har spelat
i ensemble. P4 musikhogskolan valde hon
ensembleledning, det vill saga att ldsa till di-
rigent.

”Jag hade en vildigt bra lirare som sa att
jag kunde krava vad som helst av musikerna
bara jag inte gjorde det for min egen skull
utan for musikens.”

14

Hon fick lara sig att det dr budskapet som
ar det viktiga — inte hon sjilv, hon dr bara en
formedlare.

Man maste jobba med sig sjdlv som min-
niska, bide mentalt och rent praktiskt, for

o att gora ett bra jobb
SOM LEDARE KAN pa scenen. Och det

JAG INTE TA MED giller dven om man
MIG MINA ska st dir for att
PERSONLIGA prata.
PROBLEM NAR ”Ar du si inne i
JAG SKA STA dig sjilv att du inte
INFOR EN GRUPP” ser vad som hinder

utanfor, di blir allt
jobbigt.” Den installningen fungerar inte nar
man ska std infor en grupp manniskor och
prata.

”Och jag kan inte som ledare ta med mig
mina personliga problem nar jag ska std in-
for en grupp. Jag madste slippa det privata
och vara professionell.”

FOR MERETE ELLEGAARD ir det viktigt att ska-
pa en god stimning pa en gang och att finga
upp alla som ska lyssna. Och det giller att
gora entré pa ritt sitt.

”Vi hade till och med lektioner pd Musik-
hogskolan dar vi fick trana pa att gora entré.
Vi 6vade pa hallning, ansiktsuttryck och pa
alla rorelser. Och p4 att vdnta in ritt 6gon-
blick for att hoja taktpinnen.”
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FOTO: MATTIAS B

Merete Ellegaard
Ader: 39.

Gor: Dirigent.

Familj: Sonen Benjamin, 6 ar.
Talarstatus. Trivs med att
vara i rampljuset.
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BAKOM SCENEN

Valj ratt stil

» Tainte den rosa-

prickiga slipsen el-
ler den korta kjolen.

Knepiga klader
kan vara oerhért
distraherande.

> Vdlj klader som du

trivs i - och som

passar for samman-

hanget.
» Vissa tycker att

klackar ger battre

hallning.

» Kollai spegeln att
kladerna sitter som

de ska, att haret

ar pa plats och att

make upen ar ok.

Lattstift pa tander

ar ingen hit. Eller

felknappta kavajer.

16

Ta kontrollen

u dr det dags! Alla manniskor ar pd plats. Du ska

gora entré. Och du ir nervos. Det dr fullt normalt

och kanske ocksa bra — det gor att du skarper till dig
lite extra. Efter ett par minuter pa scenen brukar nervosite-
ten slippa.

Men om dina knin skallrar virre dn ett par marackas och
munnen kianns pudrad med sdgspan och alla konturer ar
suddiga — d4 ar paniken nira.

Det ir nu alla goda rad dr dyra. Men som tur dr har du
bade forberett ditt tal ordentligt och dvat pa det noga. Du har
tranat pd din hallning hemma och lirt dig att andas ritt. Och
du kan flera knep for att aterfa kontrollen over kroppen.

Du klarar det hir!

GA UNDAN FOR dig sjilv en stund innan det dr dags. Du kan
inte kontrollera manniskorna som ska lyssna pa dig. Men du
kan kontrollera dig sjalv.

® Andas. Ligg handen pd magen och ”blds ut ljus”. Lét in-
andningen sugas tillbaka spontant genom ndsan nir du
slipper buktrycket. Hall pa s4 till dess att du andas nor-
malt igen.

® Gispa stort!

Mjuka upp rosten med 6vningarna du har lirt dig.

Latsas bldsa pa din publik utan att de ser det. D4 kommer

magstodet automatiskt.

Bit lite latt i tungan for att fa igdng salivproduktionen.

Drick vatten!

Hallningen! Har du den 4r det lattare att slappna av.

Forsok att fokusera pa det du vill uppnd med talet och inte

pa dig sjalv.

Peppa dig sjdlv! Du kan ju det hir, du har 6vat hemma och

det har gétt jattebra.

@ Sitt saker i relation till varandra. Hur farligt ar det har pa
en skala mellan ett och tio? Just nu kanske det ir tio. Men
om du stiller det i relation till att ditt barn fir 40 graders
feber i fem dagar, kanske det inte ar sa farligt. Klarar du
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inte av att stilla dig sjalv dessa fragor, be ndgon du litar pa
att stilla dem till dig. m

Tank pa det praktiska

Kom i god tid. Ga in i rummet och titta hur det ser ut. Finns det

talarstol eller stabord? Férvantas du sta upp eller sitta ner

och tala?

» Ha med dig bade OH-bilder och USB-minne med presentationen
- for sékerhets skull.

» Finns en dator pa plats, lagg in din ppt-presentation i den - och
testkor.

» Kolla sa att OH-apparaten fungerar och att skarpan &r installd.

» Testa om mikrofonen fungerar. Ar det headset, se till att det pas-
sar dig.

» Om du ska anvanda whiteboard eller bladderblock, kolla sa att
ratt sorts pennor finns framme - och att de fungerar.

» Se till att det finns ett glas vatten for dig att dricka. Det ska inte
vara iskallt, det ar daligt for rosten.

Mét publiken redan i dérren. Ta dem i hand - pa sa vis hjilper
du dig sjalv att se dem som individer och inte som en
skrammande folkmassa.

CHEF POCKETGUIDE TALA INFOR GRUPP 17



PA SCENEN

Fanga din publik

[ 0
gonblicket ir inne och du star framfor dina dhorare.
O Det dr nu du har chansen att framfora ditt budskap.
Nu giller det att leverera. Och det kommer du att
gora!
For du har forberett dig val och repeterat noga. Du har
ditt manus i punktform pd harda papper i handen.
Power point-presentationen ligger redo i datorn och
OH-bilderna har du med dig, for sikerhets skull.
Du star stadigt men avslappnat framfor din pub-
lik och borjar tala tydligt.
Din forsta uppgift ar att fa manniskor att tycka
om dig. Sa forsok skapa en nyfikenhet kring vem
du ir.

BORJA ALLTID MED att se ut over publiken och hilsa.
Oavsett om den bestdr av dina medarbetare, lednings-
gruppen eller en samling helt okdnda personer. Ett enkelt
”Hej, jag ar har for att prata om ...”, kan ricka.

Om publiken inte vet vem du ir, ska du givetvis fortsitta
med att presentera dig. Med presentationen vill du skapa
trovardighet kring dig som person och varfor just du stir in-
for dhorarna och pratar.

Du kan vara personlig i presentationen och beritta om dig
sjalv. Men tink pa i vilket ssmmanhang du befinner dig. Om

Succé. du exempelvis ska tala till medarbetare som ifragasitter din
Nu &r det auktoritet, ir det direkt olimpligt.

dags. Men i andra sammanhang, som exempelvis nir du ska
Visst kan o . & P .
du fanga foreldsa om ndgot eller om du som chef ska ha ett vanligt
din publik. informationsméte for medarbetarna, kan det bli en riktig

isbrytare.

Lyckas du val med sjilvironin, kanske du rent av drar
ner ett skratt. D4 slipper garanterat din eventuella nervo-
sitet — samtidigt som du far en fin kontakt med publiken.

Men hir ar lage for ett par varningar! Forsok inte vara
roligare dn du ar. Krystad sjdlvironi kan bli pinsamt, bade

for dig sjilv och fér de som maste lyssna. Ar du nybérja-
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En viktig nyckel till framgang
ar konsten att tydligt och
6vertygande kunna na fram.

Hur kommunicerar du
egna och andras budskap
pa ett trovardigt satt?

Hur fangar du ahérarna
Kurstillfallen och deras intresse for ditt
2007: budskap?
22-23 maj Hur bygger du upp din
24-25 okt argumentation?

Det hdar och mycket annat hinner vi med pa tva dagar!
Malet med kursen Kommunicera som chef dr att du
ska fa storre genomslagskraft i din kommunikation.

Las mer om kursinnehallet pa www.chef.se Har kan du ocksa gora din bokning.
Vid fragor — kontakta Bodil Johansson pa 08-555 245 00. ]




PA SCENEN

Fniss. Humorn &r en
fantastisk isbrytare. Men
alla skamt fungerar inte
overallt.
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re kanske det dr battre att skippa sjalvironin.

Sedan borjar forforelseakten. For det ar s du ska betrak-
ta inledningen av ditt tal. Du ska finga publikens intresse
och fa dem att folja med dig hela vigen hem.

T usa ar det populart att inleda tal och anféranden med ett
skdmt a la Letterman och Leno. Men alla har inte samma hu-
mor och det ar ldttare 4n man kanske kan tro att klampa i
klaveret.

Dessutom dr det inte ldge att borja talet med en stor por-
tion humor, om inte resten av talet ocksa ar humoristiskt be-
tonat. Hur later det om du forst skamtar till det for att i nds-
ta andetag ge beskedet att foretaget tyvarr méste skdra ner
personalen med hilften?

DET DU INLEDER MED ska gripa tag i publiken direkt. Ar du
besokare kanske du kan berdtta om din egen relation till or-

ten. “Hit dkte vi alltid pd semester nir jag var liten. Jag
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minns speciellt kanelbullarna pa caféet inne i stan”.

En annan klassiker dr ”pa vdgen hit i morse hande ndgot
spannande ...” Har kan du beritta ndgot som p4 ett snitsigt
satt sedan knyter an till ditt zmne.

Ett annat sitt dr att dela med sig av en berittelse ur verkli-
ga livet. Helst ndgot som du varit med om sjélv. Givetvis ska
det du berittar ha anknytning till det talet handlar om — det
ska fungera som en illustration.

Ska du prata om ndgot som ir jobbigt for dhérarna — bor-
ja genom att visa din empati. ”Jag vet att alla hir pa foreta-
get har kdmpat hart for att vi ska ta oss igenom krisen och
jag onskar att vi finge lite lugn och ro”. Sedan sidger du
”men” och kommer in pd problemet.

KOM IHAG ATT FOLK minns kinslor bittre dn fakta!

® Anvind kroppen. Du kan understryka meningen i det du
sdger med en gest eller en min. Prova att le — d& far du le-
enden tillbaka av publiken. Forflytta dig pa scenen under
ditt tal i stallet for att krampaktigt halla fast vid talarsto-
len.

@ Du kan skriva in i ditt manus var det passar att gora en
live” illustration, dd kommer du ihdg att géra den. Men
forstill dig inte — bjud bara pa dig sjalv!

® Anvind rosten. Tala tydligt, men inte entonigt och knar-
rigt. Gor tempovixlingar i ditt talande. Gor tankepauser
ibland. Du kan ligga mycket mening i det du sdger bara
genom att anvinda rosten ritt.

® Viga ta fragor. Friga om det dr ndgon som undrar over
ndgot. Be publiken komma med fragor — for en dialog med
publiken. Nir du svarar pa fragor, bjud girna p4 ett exem-
pel som illustration till ditt svar.

® Lyssnar inte folk sd intresserat? Gor ndgot ovintat. Forsok
att blixtsnabbt f4 reda pa vad tva ur publiken heter. Sedan
kommer de flesta att sitta pa helspinn och undra om de ar
“next in line”. Skapa en ljudeffekt for att understryka det
du sdger. Det duger att dunka naven i bordet eller klappa i

CHEF POCKETGUIDE TALA INFOR GRUPP

TIPS
Gissa vem?

Ett annat satt att
presentera sig ar att
lata ahorarna gissa
vem du &r och vad du
har jobbat med och
jobbar med i dag.

Det kan fa igang
folk och skapa kon-
takt med publiken.
Speciellt om du
antecknar folks
olika forslag pa ett
bladderblocket eller
whiteboarden. Det
brukar alltid bli nagot
att skratta at nar du
sedan berattar vem du
ar och vad du arbetar
med.

Om du k&nner
publiken, ge dem en
tankendt att grubbla
pa innan du bérjar
med sjélva talet. Det
lattar upp stamningen
och far igang folk.
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PA SCENEN

hianderna. Hoj rosten i ndgra meningar. Byt No-no:s fér méan och kvinnor
plats pa scenen. Bryt ditt anférande i tvd minu- Vanliga misstag som mén gér:
ter och gor en bikupa. Det vill siga be folk att vinda > Manga méan som sitter ner och talar stracker benen rakt fram. Da
sig mot sin granne och prata i tvd minuter om problemet forsvinner automatiskt den goda hallningen.
som du presenterat. » Vissa man vill sta i givakt nar de talar, lite bredbent. D& spanns
® Undvik Power point—déden! Att anvinda allt for vaderna, knana, buken, halsen, nacken och hakan. Efter tio, femton

manga bilder blir tréttsamt fér din publik eftersom man minuter blir rosten dverbelastad, hes och entonig.

sallan hinner bdde lisa snabbt och lyssna samtidigt.

. . Vanliga misstag som kvinnor gor:
Dessutom ger det ett stressigt intryck att haspla sig

» Manga kvinnor blir spanda men vill samtidigt lata sa trevliga som

genom en massa Ppt-bilder. Ett gammeldags blidder- majligt. D& aker rostlaget upp, inte sa kul att lyssna pa.
block eller en whiteboard kan vara jittebra for talaren att » Vissa kvinnor vill verka tuffa och pressar ner tonlaget pa sin rost.
anvinda. Varje manniska har sin egen rost - anvand den!

@ Att visa upp en pryl for att illustrera det du pratar om kan
ocksa bidra till att din presentation lyfter.

® Det ar viktigt att du har planerat i forvag var i talet du ska
anvinda dig av bladderblock, whiteboard och prylar. Det
ska passa in och hjilpa till att hilla din presentation levan-
de. Skriv en minnesanteckning i ditt manus nir det ar
dags. m

Slipp bli sdgad. Visa
gérna upp nagot for
att illustrera det du

pratar om, det kan ge VARNING!

“ett lyft. Vettig etikett

Bete dig aldrig oartigt mot din publik!

Det ar oartigt att:

» Ga upp pa scenen utan att latsas om att publiken finns dar.

» Inte lyfta blicken och se ut éver ahérarna. Misstag. Det &r bra att

» Borja under tystnad med att bladdra i papperen eller fippla med slappna av, men tank
datorn en lang stund. pa hallningen.

» Mumla i skagget, harkla sig hogt eller sdga meningslosa ord som
"jahaja” innan du ens har borjat tala.

» Svéra under talet.

> Beréatta sexistiska eller rasistiska skamt.

> Inte halla utsatta tider.

Varfor ska man lyssna pa ndgon som verkar ointresserad av sin publik?
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Niklas Johansson

Alder: 36.

Gor: IT-chef Umea Energi.
Familj: Gift med Annika,
barnen Jenny och Sofia samt
tva hastar och en hund.
Talarstatus: Ser varje fram-
tradande som en energikick
dar jag far mojlighet att
utvecklas.
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FOTO: PATRICK TRAGAR

”Jag lag somnlos”

an hade ont i magen och var nervos.

Inte blev det mycket sova av natten

innan en presentation heller. Men

annat ar det i dag nir Niklas Johansson, 11-

chef pd Umed Energi star pd scenen och pra-
tar.

Niklas Johansson gjorde inte mycket

vasten av sig i skolan. Nar det var redo-

visning infér klassen .. N
stod han dir blygt BObTEN SKAR
och mumlade innan- SIG OCH DET

till ur det han skrivit FORSTARKTES AV
ner. MIKROFONEN”

”Det var enda sit-
tet att ta sig igenom eliandet.”

Som vuxen avtog inte direkt motviljan att
std infor andra och prata. Darfor var chock-
en monumental nar han pa sitt nya jobb som
1T-chef i princip fick borja med att halla en
presentation infor alla foretagets 270 an-
stillda.

MYCKET STOD PA SPEL. Han var ny pa foreta-
get och skulle for forsta gingen visa upp sig
infor alla. Dessutom skulle han redovisa det
nya intranitet som alla vantade pa.

”Jag var nervos! Och det kindes i magen.
Rosten skar sig och det forstarktes av mik-
rofonen. Jag riknade sekunderna som jag
skulle behova std dir framme.”

Men han klarade sig igenom hela presen-
tationen med den dran. Mycket tack vare
fragestunden i slutet nidr han fick svara pa
flera fragor och visa hur duktig han var.

Det nya jobbet innebar att han ofta var
tvungen att hélla presentationer. Bide pd
jobbet, infor personal och ledningsgrupp,
och dven externt i olika sammanhang.
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”Jag sov alltid daligt natten innan. Att
veta att alla tittade och lyssnade pd mig var
en stor anspanning. Det snurrade runt i hu-
vudet och jag fick tinka mig for hela ti-
den.”

Men eftersom Niklas Johansson ir en
man med hoga krav pé sig sjilv, tog han tag
i sina problem. Han gick kurser och 6vade
sig — mycket. Och han bad sina vinner om
hjalp.

”Det dr mycket traning som galler.”

HAN SAGER ATT han vixer for varje nytt
framtridande — att han blir starkare som
person och kinner sig bittre rustad.

”Det handlar mycket om att vaga kliva
fram. Och for varje steg man tar vixer sjalv-
fortroendet inom en. Vid nista framtradan-
de s& har du med dig den erfarenheten.”

”Man mdste nog ta sig igenom nagra tuf-
fa framtradanden for att kunna g vidare.
Nir man har klarat att prata infor 270 per-
soner kinns det inte lika farligt nir det bara
ar tio som ska lyssna.”

”I dag kan jag tycka att det ar en extra
kick att tala infor manniskor. Nervositeten
ar inte borta men jag har liart mig hur jag
ska hantera den.”

Nu peppar Niklas Johansson sina dottrar
nar de har redovisningar i skolan. Han vet
hur viktigt det 4r att kunna gora bra presen-
tationer, oavsett vad man ska jobba med.

”Jag onskar att jag vetat d&, nar jag sjalv
gick i skolan, vad jag vet i dag. Och jag ons-
kar att lirarna hade motiverat mig och for-
klarat varfor det var s viktigt med presen-
tationerna. Att de faktiskt var for min egen

skull.”
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GENOM GOLVET

Kom av dig med stil

® Om du sitter ner, ”gasa” med foten och blas ut luften ge- TIPS
nom nésan och ta ny sats. Det sags att Evert
® Ljuda tyst med stingd mun la-la-la” eller ng-ljudet. Det Taube brukade komma

marker ingen. av sig med flit. Fragan
ar om det var ett satt

® Rotera tungan eller bit lite i tungan s& kommer salivpro- '
att fa publiken att

duktionen igang. » ;
- S . . . . . . lyssna narmare. Nagot
@ Kinns allt for svart — gor en bikupa. Be publiken vianda sig att ta efter om det
till grannen och diskutera i ett par minuter. kniper, kanske?
@ Du kan ocksa bryta for en benstrickare.
® Eller sig som det dr — att du kom av dig. Sdg ”var var jag”
och du ska se att ndgon ur publiken hjilper dig pa traven.
® Om rosten vigrar, drick ett glas vatten. Hjalper inte det,
:L“ts:;"n:'olg:?gnkanns latsas hosta, bryt och g ut. )
skulle vilja sjunka @ Vifta med armarna, torrsimma och sig HA! Sedan ir du
genom golvet. tillbaka i matchen och kan g upp pa scenen igen.

ris och katastrof! Du har kommit av dig. Rosten vill

inte. Du minns inte vad det var som du pratade om.

Plotsligt snurrar rummet, benen dr som spagetti och
du kanner hur svetten borjar sippra fram pa overlappen.

Det dr nu som raddningsplanen ska sittas i verket. For det
finns sitt att klara upp sddana hir situationer.

Tvirtemot vad du sidkert tror i just det 6gonblicket ar det
faktiskt ingen fara. Du kommer inte att fa sparken for att du
tappade traden. Och du blir inte for tid och evighet utdomd
som en virdelds minniska. Det kan faktiskt vara sd att pu-
bliken inte ens markt vad som hint.

LAT DET OAVSIKTLIGA avbrottet bli till en lite lingre tanke-

paus. Drick vatten, far med blicken 6ver publiken — och bor-

ja om.

® Forsok att ”prata upp” dig sjilv under tiden. Du kan ju
det hir, du har 6vat och allt kommer att gé bra.

@ Tink pd skalan — hur illa dr det att komma av sig pd en
skala? Om man jaimfor med att vara med om en olycka, Andas lugnt. Blas ut
till exempel? Inte sd farligt om man jamfor, eller hur? luften och ta ny sats.
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"Att halla tal ger en kick”

lla var kritiska och ingen trodde pa
A den nya produkten. Men nir Helena

Augustson, markandschef pd Spend-
rups, pratat klart hade allt vant.

”Jag riktigt kdnde hur stimningen sving-
de under tiden jag korde min presentation.
Det var en riktig kick.”

S4 har kénslan inte alltid varit niar Helena
Augustson stillt sig upp infor andra mannis-
kor och talat.

] och for sig har jag aldrig varit direkt
radd for att prata infor folk. Men jag har hel-
ler inte tyckt att det varit det roligaste som
finns. Och jag har varit pirrig och nervos.”

MEN UNDER SITT AR som likemedelskonsu-
lent fick hon lidra sig grunderna i att tala in-
for manniskor. Hon gick kurser och 6vade
infor videokamera.

Kurserna hjilpte — men inte helt.

”Jag var fortfarande valdigt fokuserad pa
mig sjalv. Att jag skulle std dar och prata in-
for en massa manniskor som skulle titta pa
mig och lyssna pd vad jag skulle siga.”

”Det kindes inte bra att inte ha kontroll
Over situationen. Bara det att inte veta om
folk skulle stilla fragor.”

”Jag var radd for att gora bort mig. Tank
om jag skulle siga fel eller snubbla. Da skul-
le sakert alla resa sig upp och ga.”

”And4 vet jag ju att folk 4r uppfostrade
och knappast kastar ruttna tomater pa en.”

Hon skrev utférliga manus som hon plug-
gade in for att skapa ndgon sorts trygghet
och kontroll.

I dag skriver inte Helena Augustson ldnga
manus langre. Hon gor bilder med punkter
och pratar kring dem istillet.

28

Presentationerna ar inte langre ett nddvan-
digt ont, utan ndgot som ar roligt att gora.
”Ju mer man tranar och ju oftare man ut-
sdtter sig for att tala infér andra, desto tryg-
gare blir man.”
”Numera tinker jag vad bra, nu har jag
en chans att visa vad jag har gjort och for-
.- . klara hur vi
NUMERA TANKER ;. k¢ Jag blir
JAG VAD BRA, NU  1addad och far
HAR JAG EN CHANS  ¢j kick av det.”
ATT VISA VAD JAG ”Det handlar
HAR GJORT OCH till hundra pro-
FORKLARA HUR VI cent om bud-
TANKT” skapet. Och jag
vill valdigt gar-
na ha fragor,
jag vill att alla ska forsta. Det dr kul att fa
interaktivitet med dem man pratar infor.”
”QOch jag tycker inte lingre att mikrofo-
ner ar laskiga, utan i dag vill jag ha en for att
manniskor ska hora mig.”

MEN BARA FOR ATT hon numera tycker att det
ar kul att prata infor folk, betyder inte det
att hon inte forbereder sig noga. Det giller
bade presentationen, spraket och klidvalet.

For Helena Augustson pratar infor alla
mojliga typer av manniskor, allt fran chauf-
forerna som kor ut Spendrups produkter till
foretagsledningen.

”Det ir viktigt att vilja rdtt klider infor
rdtt ahorare. Strikt kostym infor chaufforer
kan skapa ett visst avstand.”

”Jag vill kinna mig bekvam i kliderna jag
bir, de ska inte ta fokus fran det jag har att
sdga. Att vingla fram i hoga klackar dr ingen
bra idé.”
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Helena Augustson

Alder: 35.

Gor: Marknadschef, Spendrups.
Familj: Man och tva barn.
Talarstatus: Bra, tycker att det ar
bade kul och inspirerande att tala
infor folk.
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MOT TAKET

Ta inte pa dig
Supermancapen och
leverera alla l6sningar
sjalv. Det kan till och
med vara provoce-
rande. Bjud i stallet

in medarbetarna att
diskutera 16sningen.
Det vinner du pa.

LASTIPS

Knyt ihop sacken

lutet ndrmar sig. Du ar snart fardig med ditt tal och

det dr dags att avrunda. Givetvis har du hallit dig

inom tidsramen for talet, allt annat vore ohovligt mot
publiken. Ett slut pd ett tal ska inte vara ldngrandigt. Tvart-
om. Det kan girna vara kort och karnfullt.

Gor ett sammandrag av det du sagt. Anvind en ppt- eller
OH-bild med négra punkter.

I den klassiska retoriken ska anslaget och avslutningen
hinga ihop. Aterknyt till berittelsen som du hade med i in-
ledningen.

Forklara vad du menade med klurigheten och It det bli en
poing i din avslutning.

Landa i en framtidsvision.

Vill du veta om det du sagt gatt hem? Be dhorarna diskute-
ra med sin granne i ett par minuter. Lt dem redovisa och
skriv upp svaren. Be ndgon ur publiken att summera talet.

Hur kan du veta att alla har forstatt? Det dr svart. Kanske
kan du under talets gdng se det pa de olika dhorarna. Men ar
du ovan, dr det att begira for mycket av dig sjélv. Du kan gi-
vetvis stilla frdgan till publiken om de har forstitt det du
pratat om. D4 far du férhoppningsvis veta direkt.

Alla kan lara sig att tala infor manniskor. Men det ar som
med allt hir i varlden, det finns inga genvidgar. Det dr 6vning
som giller. Och kom ihdg — det finns inga hopplosa fall! m

Konsten att foreldasa
TOMMY ISESKOG
[Thomson Fakta]

Praktisk retorik, talarskola
med klassiska och moderna
exempel

GORAN HAGG

[Wahlstrom & Widstrand]

Informera, inspirera och
motivera med Power Point
CLIFF ATKINSON

[Pagina]
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Infér publik Effektiv presentationsteknik
HENRI KOKKO RUNE NILSSON
[Argument Forlag AB] [Bokforlaget Robert Larsson AB]
Foreldsarens 7 dédssynder Rampfeber
PELLE MARTENSSON - Att lyckas som talare
[Kreativa tankar] THOMAS GROSS OCH ANNA-LENA
" BRUNDIN
Atttaladrguld . [Affarslitteratur]
- hur du fangar din publik
LARS MARNE Sammanfattningsvis

[Affarslitteratur] skulle jag vilja sdga...
BENGT HEMLIN

www.retorik.com Affarslitteratur
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