Presenteren havo 5

Veel mensen zien er tegenop om voor een groep te presenteren. Bijna iedereen die voor het eerst presenteert, heeft last van klamme handen, klotsende oksels of  rode vlekken in de nek. Kortom, zenuwen. Wat is het fijn als het weer voorbij is.

Goed presenteren is ook niet makkelijk. Je moet aan honderd dingen tegelijk denken: is je verhaal boeiend, sta je wel rechtop, vergeet je geen onderdelen, spreek je wel verstaanbaar, enzovoort. Het goede nieuws is dat je het kunt leren. Deze hand-out geeft kort weer waar je bij een presentatie rekening mee moet houden.

Een goede presentatie is:

· Doelgericht: aan het einde van je presentatie heb je je doel behaald, bijvoorbeeld: je publiek informeren, belangstelling wekken, overtuigen. Om dit bereiken moet je zorgen voor een begrijpelijke inhoud, een heldere structuur en begrijpelijk taalgebruik.
· Publiekgericht: stem je verhaal op je publiek af. Vertel niet alleen wat jij interessant vindt, maar bedenk vooral wat je publiek wil weten. Pak ze in! Dat kan op de volgende manieren:

· Inhoud: zorg voor een pakkende opening, geef het belang aan van je presentatie, zorg voor een aantrekkelijke inhoud en zorg voor interactie.

· Taalgebruik: gebruik persoonlijke woorden, spreek je publiek rechtstreeks aan (noem namen, gebruik ‘je’, ‘we’ en ‘jullie’), besteed aandacht aan je formulering.

· Stem en houding: spreek duidelijk en verstaanbaar en neem een actieve houding aan.

· Sprekergericht: zorg dat je professioneel over komt (bereid je goed voor, zorg dat je meer over het onderwerp weet dan je publiek) en straal enthousiasme uit.

Structuur
Een overzichtelijke presentatie bestaat, net als geschreven teksten, uit de volgende drie onderdelen:

· Inleiding
· Opening: zorg dat je opening de aandacht trekt. Dit kan door middel van een: vraag, actualiteit, persoonlijke ervaring, anekdote, citaat, vergelijking, enz.

· Doel en belang: geef aan wat je met je presentatie wil bereiken en leg uit wat het belang is voor je publiek (waarom zouden ze naar deze presentatie moeten luisteren?)
· Vooruitblik: geef een kort overzicht van wat er in de presentatie aan de orde komt.

· Procedurele zaken: hoe lang gaat je presentatie duren, is er een pauze, moet het publiek iets doen, is er ruimte voor vragen en wanneer? Dit onderdeel is niet verplicht (en ook niet altijd zinvol)

· Middenstuk
· Is onderverdeeld in een aantal ‘hoofdstukken’. Maak er niet teveel, anders wordt het onoverzichtelijk.

· Slot
· Samenvatting: herhaal kort waarover je het hebt gehad (wat moet er blijven hangen?)

· Afronding: sluit je presentatie op een originele manier af. (Dus niet: “Dit was mijn presentatie over…”)

Overgangen

De overgang van het ene onderdeel naar het volgende is tijdens een presentatie niet altijd duidelijk. Daarom moet je overgangen duidelijk aangeven. Dat kan door een korte rustpauze (pauzeer aan het eind van de regel), stemverheffing bij een nieuw onderdeel, gebruik van signaalwoorden en terugblikken en vooruitblikken.

Inhoud

De inhoud van je presentatie moet natuurlijk boeiend zijn. Maar hoe zorg je daar nou voor?

· Begrijpelijk
· Sluit aan bij de voorkennis van je publiek

· Geef voorbeelden ter verduidelijking

· Noem praktijkervaringen

· Publiek betrekken
· Leg verband met ervaringen van je publiek (zorg dat ze zich dingen kunnen voorstellen, maak het herkenbaar)

· Schets concrete situaties met mensen en emoties

· Stel vragen

· Aantrekkelijk
· Verwerk actualiteiten, citaten, eigen ervaringen, humor, etc. in je verhaal

· Eventueel door gebruik van hulpmiddelen (filmpjes, illustraties, etc.)

Het zal tijdens je eerste presentatie nooit lukken om aan al deze punten te denken. Maar je weet nu wel waar een goede presentatie aan moet voldoen. Gebruik deze kennis tijdens je voorbereiding. Naarmate je vaker presenteert, zul je zien dat sommige dingen dan ineens vanzelf gaan. Succes!
