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Innehall

e Att skriva referat
 Muntlig presentationsteknik

— Forarbete
— Disposition

— Praktiskt genomférande
— Efterarbete

* Nervositet

* Presentationer i Powerpoint



Att skriva referat

Att med egna ord och objektivt sammanfatta nagon annans
text.

Ett bra referat ar:

kort
sakligt — inga egna tolkningar eller asikter
koncentrerat

kallhanvisande - originaltextens titel, forfattare, tidskrift och
utgivningsar ska namnas i den forsta meningen i referatet.



Att skriva referat

Steg 1: Las texten flera ganger tills du forstar den. Borja garna med
att skumma igenom

Steg 2: GOr en disposition. Vad ar det viktigaste i texten? Vad ska du
fokusera pa?

Steg 3: Skriv en kort inledning. (Ex: ”I artikel X skriver Y om....”)
Sammanfatta de viktigaste punkterna.

Anvand referatmarkeringar for att visa vem som tycker eller pastar
nagot. (Ex: ”X skriver att...”, "Vidare papekar forfattaren att...”)

Folj instruktionernal



Muntlig presentationsteknik

.50, AS YOU SEE, IT HAS INPACT ON HANY

SECTORS OF OUR SOULTY AND...




FOrarbete

e Syfte

— Huvudbudskap

— Mal med presentationen
* Disposition

— Borja med att gora en grundstruktur for
presentationen som du sedan fyller med innehall.

e Las pa!

— Du maste kunna amnet.



FOrarbete

* Malgruppsanalys — anpassa niva och sprak
— Forvantningar
— Asikter
— Alder
— Forkunskaper
* FOrutsattningar
— Kolla lokalen, utrustningen, tidsgranser
e Ova!
— Aterkoppling fran andra



Disposition

Maste anpassas efter tidsgrans/syfte etc.
Presentationens struktur ska vara tydlig.

Inledning

Huvuddel

Avslutning



Disposition

Inledning

* Presentera dig (om det ar lampligt)
* Fanga intresset

 Sammanfatta syftet (mycket kort)

* Bakgrund

e Skapa fortroende



Disposition

Huvuddel

Hur mycket orkar man ta till sig?
(Max 2-3 budskap.)

* Nagra aspekter/budskap

* Belys sambandet med bakgrunden

* Repetera budskapen
* Led publiken genom presentationen



Disposition

Avslutning
 Sammanfatta budskapen
e Slutsats

* Lyft —t ex genom att hanvisa till annan
forskning eller beratta om
anvandningsomraden. Ge en storre bild.

» Tacka alla inblandade/lyssnarna



Praktiskt genomforande

e Sprak e Kladsel
* Kroppssprak * Publikkontakt
* Rostanvandning




Sprak

Anpassa till malgruppen.

Kan vara inkluderande eller exkluderande.
Fackord/forkortningar.

Ratt ord i varje situation — hyfsat formellt ar sallan fel.

Undvik slang och jargong (man riskerar att ahdrarna
inte forstar, blir irriterade eller tappar intresset).

Fundera over vilket intryck du vill ge — personligt eller
fackmannamassigt. Korrekt sprak ger ett seriost intryck.




Kroppssprak '# , t ﬁ

LANGUAGE

Var vind mot publiken. n R \K nj

Hall 6gonkontakt.

"Fipplande” stor och tar fokus fran
framstallningen.

Forsok att rora handerna naturligt.

Las inte handerna (t ex genom att halla |
talarstolen).

Last/Oppet kroppssprak.



Kroppssprak '# , t ﬁ

LANGUAGE

+ Ror dig ”lagom” mycket. n R \K n‘

* Titta inte for mycket pa presentationen.

 Anvand hellre pekpinne an laserpekare.

e Hall pekpinnen i handen narmast
presentationen.

* Anvand pekpinnen for att skapa kontakt med
presentationen.



Rostanvandning

Tala tydligt

Tempo — delvis personligt, men inte for fort
eller for langsamt

Variera tonlaget

Betona det som ar viktigt
Ta pauser

Ova mikrofonteknik



Kladsel

* Anpassad efter tillfallet (formellt, avslappnat etc)
* Ska inte ta uppmarksamheten fran presentationen
* Kla dig bekvamt!




Publikkontakt

Maste mota publiken oavsett om man vill eller inte.
Undvik att 13sa innantill.
Ogonkontakt.

Stodord pa papper bor vara diskreta.

— Sma lappar.

— Enbart stédord, inte hela meningar.

— Tillrackligt stort typsnitt sa de kan lasas pa hall.
Undvik att ha stodord pa mobilen.

Det far inte bli underhallning, men det far garna vara
underhallande.



Efterarbete

Vad fungerade?
Vad behover goras om?

Aterkoppling — be en kursare om synpunkter
Filma presentationen
Bearbeta presentationen



Storsta fallgroparna

Otydligt budskap
Otydlig disposition
nte tillrackligt forberedd

Dranker ahoraren i information — folk slutar
yssna

Vaggar publiken till sdomns




Nervositet

* Nervds for situationen
— Kom i god tid sa du hinner forbereda dig
— Andas!
— Forsok kontrollera den fysiska stressreaktionen
— Tillat dig att pausa
— Prata langsamt

— Kontrollera tekniken ‘ ?




Nervositet

* Nervos for amnet
— Las pa mer an du behover
— Oval!
— Forbered fragor och svar

— Kom ihag att det inte gor sa mycket om du inte kan
svara pa nagon enstaka fraga

* Nervds infor gruppen

— Gruppen ar oftast valvilligt installd (gor en
malgruppsanalys sa du t ex ar ratt kladd)

— Tank pa att nastan alla ar nervosa ibland — du ar inte
ensam

—> Mental traning



Presentationer | Powerpoint

Belysning
Bakgrund

Bilder
Animationer
Kontrast
Typsnitt
Tidsplanering

Click to edit Master title style

Click to edit Master subtitle style




Belysning

e Slack inte ner helt!

* Dagsljus fran sidan stor ofta mer an
takbelysningen.

* Undvik direkt ljus pa skarmen.
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Layout

e Utnyttja det utrymme du har.

* Tank pa att den nedre delen av bilden ofta
skymes.



Var forsiktig med

powerpointmalla
rl

De ar ofta snygga, men sallan optimalt
utformade.

= Bakgrunden/titelfaltet tar mycket plats.
= Ofta ganska dalig kontrast.
= Anvander ibland seriftypsnitt.

= Ibland for liten textstorlek.



Hur mycket information kan man ha
per bild? © Y

* Mindre an du tror!
e Battre att dela upp i flera bilder.
* Ha inte mer an ett budskap/bild.
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Var sparsam med animationer

Animationer drar uppmarksamheten till sig

De binc
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net

0dSSd presentationen

...och ibland funkar de inte och da tappar du

flytet






Ljus text pa mork bakgrund ger

dalig kontrast

Och tecknen behover vara storre for att inte “svaljas” av den maorka bakgrunden.




Svart text pa vit bakgrund ger bast
kontrast



mork bakgrund kan anvandas for
att lyfta fram bilder.




Sarskilt svartvita bilder kan bli lite trista
mot vit bakgrund.
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Sanserif- vs seriftypsnitt

e Sanseriftypsnitt passar battre an seriftypsnitt i
presentationer.

* De lampar sig ocksa till rubriker och postrar.

* [ l0opande text dr det bittre med seriftypsnitt.
Seriferna hjalper 6gat att tolja linjerna.

Sarskilt mot mork bakgrund kan ocksa de smala
delarna av ett seriftypsnitt nastan forsvinna, vilket

oOr det svarldst jamfort med ett sanseriftypsnitt.




Storlek pa typsnitt

e Detta ar skrivet i 32 punkter.

e Detta ar skrivet i 28 punkter.

e Detta ar skriveti 24 punkter.

Detta ar skrivet i 20 punkter.

Detta ar skrivet i 18 punkter.

Detta ar skrivet i 16 punkter.
Detta ar skrivet i 14 punkter.

e Test: skriv ut en bild pa ett A4 och lagg det pa
golvet framfor dig. Kan du lasa texten?



Tidsplanering

 Rdkna med ca en minut/bild.
* Ta dig tid till att forklara bilder och grafer.
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Vad tar du med dig fran den har
forelasningen?

https://www.menti.com/al8nkeh4k4ap
Voting code: 3745 0337



https://www.menti.com/al8nkeh4k4ap

Min sammanfattning

* Presentationer ar situationsbundna och
kontextberoende.

» Overskatta inte publikens intresse.
* Underskatta inte publikens intelligens.



