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Tips om att férbereda och framféra. Rad om nervositet och rampfeber.
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Inledning

I din utbildning ingér troligen muntliga redovisningar och presentationer. Har har vi samlat nigra rad
och konkreta tips om detta, i fem avsnitt.
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1. Forbered dig — och ova!

Forberedelserna infor en presentation sker oftast i dessa fem steg.

1. Forst méste du bestimma vad din presentation ska handlar om — och vad som ar ditt
huvudbudskap (eller huvudresultat). Som student bor du se till att du forstatt uppgiften
ordentligt och f6lja eventuella instruktioner fran lararen. Vad ar uppgiften? Vilket ar syftet med
redovisningen? Ar det att redovisa/formedla kunskap, att diskutera/debattera, att 6va pa att
tala, att opponera eller forsvara en text eller annat?.

2. Sedan letar du fakta — och ar beredd att sélla bort sidant som inte passar eller ryms inom den
tid du har.

3. Direfter funderar du pa hur du ska borja, vad du ska sdga pa mitten och hur du ska avsluta —
alltsé din disposition (eller struktur).

4. Med en ndgorlunda genomténkt disposition kan du borja skriva ditt manus. Alla kan “tappa
trdden” eller rora till det — d& behover du ditt manus!

5. Till sist bearbetar du presentationen — innan du forsoker lara dig s mycket som mojligt
utantill, sa att du kan tala s& fritt och naturligt som mojligt.

Planera presentationen:
Bestam ditt huvudbudskap
Samla — och sélla — fakta
Disponera  for mottagaren
Formulera  skriv manus
Bearbeta och ova!
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OBS! Detta ir ingen kronologisk planering. Du kommer antagligen att hoppa fram och tillbaka mellan
punkterna. Du kanske behover stryka eller fylla pa fakta — och du kommer kanske att 4ndra din
disposition och ditt manus allt eftersom.

Disposition — tva exempel
Olika amnen och olika sorters redovisningar kraver forstas olika dispositioner. Hiar nedan ger vi tva
exempel pa vanliga dispositioner.

Men forst av allt bor du fundera pa dessa tre fragor:
Vilka ska jag prata for?

e Vad kan lyssnarna redan?

e  Maiste du forklara fackord och begrepp?

e Vilka fragor tror du att de stiller sig under din presentation? Forsok att besvara fragorna.
Vad vill jag att de ska veta, kunna, tycka eller gora efterat?
Utga fran det ditt huvudbudskap eller huvudresultat och formulera sedan bide argument for och mot,
sa att s manga som mojligt forstar och héller med (eller accepterar) det du séger.
Var, nir och hur linge ska jag prata?

Ar det stor eller liten lokal? Ar du forst, i mitten eller sist som pratar?
Ar din redovisning lagom lang? Tala hellre lite for kort tid — &n for linge!

Disposition: Kort och koncis
Om du ska hélla en kortare presentation kan denna disposition passa.

Borja med att besvara fragorna - och bygg sedan presentationen pa dina svar:

e vVad har jag gjort/undersokt?

¢ Hur har det gatt till?
Varfor gjorde jag s har? Vad blev resultatet? Vad betyder det? Foljder?

e Var har det skett?
Var har jag hittat data/fakta?

e Nir gjordes det?
Nir blev det klart?
e Vem har gjort vad?

Du viljer sjilv i vilken ordningen svaren pa fragorna ska komma-— alla kanske inte ens ska vara med.
Strukturera sd att det passar ditt amne och din publik.

TIPS: Kort och koncis ar ocksa bra nar du vill gora en sammanfattning i en langre presentation, till
exempel i borjan och slutet, fast dd behovs inte sd mycket metodbeskrivning.

Disposition: (Projekt)redovisning
Manga redovisningar pé universitetet liknar den skrivna uppsatsen och kan se ut s har:
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e Inledning Presentera dig (eller gruppen)
Ge en kort sammanfattning av det viktigaste, till exempel
amne/uppgift, metod och (huvud)resultat.

¢ Metod & process Beskriv hur du gjort arbetet/studien — steg for steg:
-Hur borjade/gjorde/tankte du — och varfor?
-Hur har du gjort? (t. ex. sokt i databas, intervjuat, enkiter, testat)
-Fanns det flera forslag? Hur gick du vidare?

e Resultat Vad kom du fram till? eller  Slutligt forslag?
e Analys Vad betyder det? eller Hur fungerar det?
e Diskussion Blev det som du trodde i borjan? Varfor (inte)?

Vad betyder och vilka konsekvenser far resultatet?

Diskutera, reflektera och var (sjalv)kritisk

e Avslutning Sammanfatta igen och upprepa huvudresultat/-forslag

Glom inte att avsluta tydligt. Det kan racka med till exempel
Tack for mig!

Skriv ditt manus

Om du ska prata i mer 4n 30 sekunder behover du skriva ett manus — som du sedan 6var in sa att du
kan prata s fritt som mojligt.

Ar det en kort presentation ricker det kanske med nigra handskrivna stédord och nyckelmeningar p
en lapp. Infor langre redovisningar kan det vara en fordel med langre manus. Manus kan se olika ut:
hela meningar — ord for ord, punkter eller kanske en tankekarta (mindmap).

Skriv ned vad du ska siga, sd noggrant du behover, sa att du sjilv ser att du far med allt du ska sédga.
TIPS: 2 minuters tal ar cirka 220 ord (det vill sdga ungefar en halv A4-sida).

De forsta orden — behover inte vara markviardiga!

Hej, jag heter Marcel ...

... och min presentation handlar om ...

... och jag ar har for att beskriva ...

... och jag ska prata om ...

Fortsatt sedan med en sammanfattning av det viktigaste (eventuellt kan du da anvéinda dispositionen
”Kort och koncis”).

Men om du vill viicka lite extra intresse kan du borja med:

e ett provokativt pastaende
“P& Umed universitet gar landets bdsta studenter...”
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e entankevickande fraga
"Ska vi verkligen sdnka skatten om det innebdr att din mamma inte kan fa en vdardig vard i
slutet av livet?”

e en kort, verklig historia
“Ndr min pappa var liten var det sjdalvklart att barn skulle fa stryk...”

e ettt pahittat men trovardigt exempel
“Kalle dr 27 dr och snart fardig dataingenjor. DG kommer han att ha...”

Skriv, bearbeta och 6va — och 6va igen!

Nar du ar klar med ditt forsta manus ar det dags att "borja om”, det vill sdga bearbeta och finslipa.
o Lais talet — hogt for dig sjalv.
e Markera allt som later oklart, trakigt eller tjatigt— och dar du stakar dig.
e Bearbeta — det vill siga, skriv om eller tink om!

e Lis hogt igen — och ta tid. Lis girna hogt for ndgon, lyssna pa kritiken och @ndra igen.
Markera ocksé var du ska ha pauser eller behéver andas.

e (va med bilder/teknik — och ta tid igen. Tillsammans vid gruppredovisning!

Utantill = trevligt och trovardigt

Du blir mer troviardig om du kan dtminstone borjan och avslutningen utantill, alltsa utan att titta i ditt
manus. Det blir ocksa trevligare att lyssna pa. Men alla kan glomma eller tappa traden. Darfor ar det
bra att ha ditt manus lattillgangligt, s& att du snabbt kan hitta i det om du behover.

Hur lar jag mig utantill?
Lis texten hogt for dig sjalv — med rytm och inlevelse, som om du verkligen holl tal.

Aterberiitta sedan texten for dig sjalv — utan manus
TIPS: For vissa ar det bra att gora detta framfor en spegel.

Skriv nyckelord  sarskilt dar du alltid "tappar bort” eller kommer av dig.
TIPS: Skriv hela meningar dar det dr kréngligt eller extra viktigt du sager ratt.
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2. Hjalpmedel inte "stjalpmedel”

Maénga talare anvinder olika hjalpmedel. Var noga med att dessa blir en hjilp for bade dig som talar
och publiken som lyssnar!

PowerPoint-presentation

Presentationer med bilder ska vara informativa och trevliga att titta pa. Har ar nagra grundlaggande

rad:

e Mall Skapa en mall att utga ifran.
Ha minst tva cm marginal till hoger och véanster

e Teckensnitt Anvind fa teckensnitt (hogst 2-3 stycken). Anvéand lattlasta
teckensnitt (till exempel Verdana).

e Teckenstorlek Anvand lagom stor teckenstorlek. 24—42 punkter i rubriker
och 18-24 i 6vrig text brukar vara lagom.

e Enkelt sprak helst bara nyckelord.

e Girna bilder om de sdger nagot, inte bara som dekoration.

TIPS: En “vanlig” talare anvéander cirka 20 bilder per timme.

Skriva under presentationen — smartboard eller whiteboard

Att skriva stodord eller rita en bild kan vara alldeles tillrackligt. Tank pa att inte prata medan du
skriver. Du méste ocksa skriva si stort att alla ser — och skriva lasligt!

Gillar du minneskartor (mindmaps) kan du rita en i forvig — sa att du sjdlv har slutbilden klar for
dig. Under presentationen ritar du sedan upp kartan, steg for steg.

Visa och agera — om det kianns naturligt

En redovisning ir ingen teaterforestéllning. Men ibland kan det bli littare att forsta till exempel en
personlighet eller en kinsla, om du agerar och spelar lite teater en kort stund.

TIPS: Testa framfor spegeln att ansiktet, kroppen och résten visar det du vill fa fram.

Rorlig bild och ljud — eller att visa saker

Att visa/illustrera med film eller ljud kan vara effektfullt men ocksé tréttsamt! Film- och ljudexempel
bor vara hogst ndgon minut, sarskilt om det inte ar bra kvalitet.

Att skicka runt en sak kan gora det littare for publiken att forstd. Men medan du skickar runt en sak
blir det ofta "oroligt” i publiken.

TIPS: Ta paus eller avsluta med att alla fir komma fram och titta pa det du vill visa.
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3. Framfor — och gor ett gott intryck

Nir du borjar din presentation dr 99 procent av ahorarna positivt instdllda (eller neutrala). Men du ska
and4 forsoka gora ett sa gott intryck som mojligt.

Nir det ar din tur ska du visa att du ar forberedd, troviardig och har anstrangt dig for att gora dig basta
— pa olika satt.

TIPS: Ignorera "neg-pepparna”! Om nagon verkar vara ointresserad eller negativ ska du fokusera p&
de andra — och ge dem en sa bra presentation som mojligt.

Det forsta intrycket

Innan du har sagt ett enda ord gor du ett intryck — sarskilt nar du moter ménniskor for forsta gangen.
Under de forsta sekunderna ser andra forst din utsida, sedan hor de hur du pratar och néar de lagt ihop
det borjar de lyssna pa vad du sager.

Hur du ser ut

Denna del handlar om hela ditt yttre — alltsé klader, skor, har, make-up och hallning. Kort sagt, den
“yttre bild” som du visar forst. Denna yttre bild bor forstds stimma med eller passa for bade dig, &mnet
och publiken.

TIPS: Kla dig "mitt emellan-fint” i neutrala/dampade farger. Vilj giarna klader som du kianner dig
bekvdm i. Fixa inte med klader, har, make-up och smycken som om du skulle ga pa fest.

Hur du pratar

Sa att du hors

Forst och fraimst maste ju de som lyssnar hora vad du siger (din volym och att du pratar tydligt). Om
du talar for en liten grupp, i ett litet rum, racker vanlig samtalston. Om du ddremot talar i en stor sal,
for ménga personer maste du kanske ta i och tala lite extra tydligt, s& att de langst bak ocksé hor. 1
storre lokaler finns det ofta mikrofon som du bor anvinda dig av. Ta reda pé innan sé att du kan
forbereda dig. Andas, sta stadigt och var inte radd for att réra pa dig eller vaga inta en ny plats i
rummet.

Uttal — dialekt, brytning eller talfel

Om du talar annorlunda an majoriteten i publiken behdver de ofta nagra sekunder pé sig for att "stilla
in uttalskanalen”. I sa fall kan du borja med att bekréfta att du talar pa ett annat sitt — sa att det inte
”stor” dina lyssnare. Du kan till exempel sédga:

— Jag heter Maria och som ni hor kommer jag fran Skéne — narmare bestimt Malmo. Om jag
pratar si ni inte forstar far ni gdrna racka upp en hand, sa reder vi ut det pa en gang.

Efter ungefar tio sekunder har publiken “rattat in” kanalen skanska och borjar fokusera pa vad du
faktiskt siager.

Tempo och pauser

Nar man blir nervos ar det vanligt att man pratar fort och darfor “snubblar” pa orden eller talar valdigt
ldngsamt. Att vara vl forberedd och ha 6vat pa vad du ska siga, gor att du kan tala avslappnat och
“som vanligt”.
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4. Nervositet

“Goda forberedelser och repetitioner minskar din nervositet med 75 procent
— och 6kar sannolikheten for en bra presentation med 95 procent. ”
Fred Pryor

De allra flesta ar nervosa infor och i borjan av en muntlig presentation. Det dr en naturlig reaktion nir
vi bade ska fokusera pé att framfora ett visst budskap — och vill gora det pa ett bra sétt. Lite nervositet
gor dig faktiskt battre!

Téank pa att virldsstjarnor i idrott, som gjort flera hundra tivlingar, ofta berattar att de ar nervosa —
forst innan tivlingen och sedan som mest precis innan den borjar.

Nervositet — fysiskt, intellektuellt och emotionellt

Nervositet paverkar hela manniskan — och det ar alltsa inte bara vanligt, utan helt normalt!

Fysiskt kan du fa pulsokning — rodna, svettas, darra, 6kad andning — flasa och bli torr i munnen,
fjarilar i magen, “flyktkénsla”

Intellektuellt kan du bli forvirrad och glomma bort vad du ska siga.
Emotionellt kan du bli blyg eller kénns att det ar pinsamt.

Kom ihag att nervositeten ofta ar virst i borjan — och minskar nar du kommit igdng. Tank ockséa pa att
dven om nervositet kdnns pa insidan sa syns det inte alltid utanpa, atminstone inte sarskilt mycket!

Din nervositet kan minska om du

e drvil forberedd — och har 6vat pé vad du ska sdga och gora!

e har lirt dig tekniken — och har kopior av manus och bilder pa USB/i ndgon molnlagring
e har tva lager klader och polo/krage/halsduk om du frysereller rodnar

e har virmt upp rosten

o kommer i tid for att stdlla i ordning och starta dator/teknik — att se att allt fungerar

e sianker pulsen genom att andas ut langsamt, alltsd “hélla igen” utandningen lite

e dricker lite vatten nér du blir torr i munnen

5. Rampfeber

Brukar du ibland ”sjukskriva” dig hellre &n att hélla en presentation, en redovisning eller delta i
gruppdiskussion? Eller mar du sa illa att du kréks, far black out eller borjar grata infor eller under en
presentation? D4 har nervositeten gitt 6ver i rampfeber.

Det finns studenter som har inga eller fa erfarenheter av att tala infor andra, det vill siga delta i
diskussioner eller halla ett foredrag. Andra har daliga erfarenheter med opedagogiska larare eller

omogna klasskamrater.

Nagra studenter blir allt mer nervosa nir de ska tala infér andra, nu nir de har borjat pa universitetet —
fastian de har tranat tidigare, med rétt goda resultat.
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Oavsett vilka erfarenheter du har, behover du inse att du har ett utvecklingsomrade att jobba med!
Acceptera att du kan liara dig om du vill och att du i borjan inte kommer att vara perfekt. Du kommer
att gora misstag — si visa forstéelse for dig sjalv och din situation.

Foljande avsnitt handlar om hur du kan trina och lara dig att hantera rampfebern, i olika steg.

Har du rimliga krav och forvantningar pa dig sjalv?
Manga studenter med stark nervositet har alldeles for hoga forvantningar pa sig sjdlva, forvantningarna
liknar ofta de krav man brukar ha pa vana foreldsare/talare.

Ha i stéllet rimliga krav pé dig sjdlv — och 6ka kraven stegyvis, allteftersom du kidnner dig mer bekvam
med att tala. Om du hittills har undvikit att tala infér andra, kan du borja med att lisa hogt fran dina
anteckningar eller ditt manus. Det &r i alla fall battre &n att fortsitta fly.

Vad begar du av dig sjalv?
Fundera forst lite mer detaljerat 6ver dina forvantningar och krav pa dig sjélv. Dina egna krav har
namligen ett direkt samband med hur mycket stress du upplever.

Hur tanker du kring din redovisning?
Far du rodna eller méste du se helt oberord ut? Far rosten vara svajig eller ska du lata avslappnad? Far
du svamla eller staka dig eller maste du leverera en perfekt redovisning?

Vad forvantar du dig av ditt framtradande?
Far du bli battre steg for steg eller maste du direkt 1ita intressant och engagerande? Far du hoppa 6ver
négot och uttala fel eller méaste det bli som du hade tinkt hemma?

Hur mycket nervositet tillater du dig att ha?
Far publiken mairka att du ar nervos eller maste du vara som en professionell talare?

Skriv gdrna upp dina rimliga foérvantningar och rimliga krav pa dig sjalv — och ge dig sjdlv berom efter
dina 6vningar.

Téank: Jag gor sa gott jag kan! Istillet for: Jag ska gora mitt basta!

Blir medveten om dina katastroffantasier
Vad kan egentligen hinda, om du ténker efter? Erkdnn och skriv girna upp dina fantasier, girna i
detalj. D4 kommer du samtidigt att inse att det mesta du tinker pa inte kommer att hinda.

Ha en plan B
De forsta gangerna du talar infor andra kanske du bara tittar i ditt manus — och liaser det utan storre

inlevelse. Det ar okej! Ta sedan ett litet steg till nista géng, kanske genom att véga titta pa publiken
ibland.

Blir du sa nervos att du behover avbryta, kan du sdga att du behover sétta dig eller avbryta just nu och
att du ber om att fa dterkomma lite senare.

Téank péa: Nervositeten och stressen kan 6ka och bli en belastning om du helt forbjuder dig sjalv att bli
radd eller nervos.
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Forberedelser och struktur
Nar brukar du borja forbereda dig? Brukar du skjuta upp det till sista dagen?

Om du bestamt dig for att jobba for att minska din nervositet maste du ocksé vara snall, hjadlpsam och
stodjande mot dig sjalv. Darfor ska du borja planeringen infor en redovisning eller presentation s fort
du kan. Att vara vil forberedd och veta att du har bra material 6kar ditt sjalvfortroende och minskar
diarmed lite av din nervositet.

Borjaigod tid

Vénta inte till dagen innan du ska tala — da hinner du inte jobba om eller d&ndra négot.

Vad ar syftet? Vad vill du formedla?

Vilka ar dina dhorare och vad kan just de vara intresserade av? Vad ar viktigast for dem att veta? Vilken
information kan vicka dhorarnas intresse och engagemang?

Samla in material
e Undersok dmnet utifran den uppgift du fatt
— med tanke pa vad dhorarna behéver och den tid som du ska tala.

e Tafram huvudtankarna i ditt foredrag, detaljer fir komma med i manav tid.

o Formulera giarna nagra fragor och besvara dem sa noggrant som majligt.
Nair du har besvarat dina fragor kan du borja gruppera och strukturera.

e Innehaéllet i ditt foredrag ar nu i praktiken fardigt!

e Fundera nu pa hur ska du borja.
Inledningen ska skapa intresse, virma upp och ge struktur — till bAde dhorarna och dig. Du kan
till exempel sidga: Mitt foredrag handlar om ...
eller Jag ska presentera ... genom att prata om ....

Tips: Presentera ocksa dig sjélv, om du ar okénd for publiken! Du kan beratta att du ar nervos, men inte att
du ar daligt forberedd — da tappar publiken intresset!

e Huvuddelen ska formedla ditt huvudbudskap.
Dela upp det du vill formedla i flera punkter, med olika rubriker och underpunkter. Bygg pa
med exempel och fakta. Tank pa 6vergéngarna.

Stall garna fragor till bade dig sjdlv och publiken. Det minskar avstindet till ah6rarna, viacker
deras intresse och gor talet mer levande.

o Till sist arbetar du med avslutningen
Vid langre tal kan du gora en sammanfattning, ta upp dina centrala tankegéngar eller se
framét. Markera girna nér det dr du nu ska avrunda genom att sdga:
... och till sist vill jag ... eller ...och till slut vill jag ...
Tack for mig eller Tack for att ni lyssnat. Nagra fragor?

Las ocksa tipsen om disposition i kapitel 1.
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Anpassade anteckningar/manus

Maénga tror att man maste kunna tala utan anteckningar eller manus. Sl snabbt bort sdédana
forvantningar pa dig sjélv! Borja istillet jobba med ett manus som passar dig.

Bestdm dig for om du bara behover ha stolpar och nyckelord — eller mer noggranna anteckningar och
hela meningar. Du kan sjilvklart experimentera med dina anteckningar och utveckla just det du
behover.

Ar du nybérjare och brukar bli jittenervos kan det var bra att ha hela meningar. Ha girna ett stort,
lasbart manus. Vill du gi langre kan du formulera huvudtankar i form av nyckelord. Under en
overgéngsperiod kan du ha hela meningar bredvid dina nyckelord. D& har du en "inbyggd sdkerhet” om

du glommer vad du tankt sdga kring ett visst nyckelord.

Nu ar det dags att hélla ditt foredrag — for dig sjélv! Var garna hemma eller pa en lugn plats och 6va
genom att l4sa talet hogt. Nista steg kan vara att du talar infér sambon, katten eller dina krukvéxter.

Jobba med coachande tankar fore, under och efter

Tank goda tankar om dig och vad du ska gora istéllet for att fantisera om negativa saker som skulle
kunna hinda. Ta fram goda minnen om négot som du gjorde bra och fokusera pa det.

Ersitt negativa tankar om dig eller ditt foredrag med mer neutrala tankar:
Negativ tanke: Alla kommer att méirka att jag ar nervos.

Kom da ihag: Alla blir nervosa, men for det mesta syns det inte om du ar nervos! De flesta i
publiken kommer dessutom att fokusera pa vad duséger.

Negativ tanke: Jag kommer att séga fel och upprepa mig.

Kom da ihag: Oftast ar det bara du som ar fokuserad pa hur du later. Publiken fastnar inte i
detaljer som felsdgningar eller upprepningar.

De flesta dr som mest nervosa just innan det dr dags. Jobba da med avslappning, andningsévningar,
peptalk eller skriv upp dina tankar och fantasier. Las mer om det nedan.

Blir du mera nervos allt eftersom du talar?

Jobba med att bli medveten om din sjalvkritisk och dina negativa omdémen om det du har sagt eller
gjort. Reagera med stodjande attityd istillet for kritik!

De flesta i publiken har forstaelse for din situation.

Kommer sjalvkritiken nar du ar klar?

Analysera ditt foredrag och genomforande. Ge dig sjalv berom for det du gjorde bra. Att du gick dit och

genomforde ditt foredrag eller presentation ar ett forsta steg!

Vad skulle du vilja gora annorlunda nista gang? Fundera och skriv ner nagot du stegvis vill férdndra i
dina kommande foredrag.

Nar det ar dags att redovisa

Kom i god tid. Nar du stér dir framme behover du inte borja prata direkt.
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e Gélugnt fram och ta sedan i lugn och ro fram dina papper.
e Dadrefter tittar du upp pa publiken och tar ett djupt andetag.
Du behover inte ha 6gonkontakt med publiken hela tiden. D& och d& bor du titta upp fran ditt

manus. Hitta ndgra i publiken som ser vénliga ut som du emellanét kan vila 6gonen pa.

e Sedan borjar du berattar vad du hade tankt sidga forst — inledning. Darfor dr det bra om du kan
de forsta meningarna utantill.

TIPS: Sitt pa dig “rosa glasogon” som gor alla i publiken till intresserade, glada och n6jda dhorare.
Testa — om du kan
Har du moéjlighet kan du “testa kdnslan” genom att ga fram fore din presentation eller dagen innan.

Prova da var det kdnns bést att sta eller hur du vill rora dig.

Kolla ocksa hur tekniken fungerar, att pennorna gar att skriva med och var du ska std om du anvénder
en presentation, si att alla kan se.

Lar dig avspanning/avslappning

Som vi sagt tidigare hinger stressreaktionen fore, under eller efter din redovisning ihop med din attityd
till dig sjalv — det vill sdga dina stressande tankar och krav. Att l4ra sig avspanning kan vara ett
ytterligare steg att minska rampfebern.

Vid stress blir andningen ofta snabb och ytlig. Andning &r en nyckel inom avspanning darfér kan ocksa
djupandning minska stressen.

Vill du lara dig hur man gor kan du kanske fa avspanningsévningar av en sjukgymnast eller
gyminstruktor. Du kan ocksé gé en kurs i yoga, meditation eller lara dig mer om medveten narvaro, sa

kallad mindfulness.

TIPS: Nar du har trianat upp din forméga att slappna av kan du anvinda den i ménga situationer, till
exempel nir du ar stressad infor ett prov eller om du har svart att somna.

Snabba tips — nar du ska ...

Redovisa eller presentera infor en grupp/publik
e Se det hela som en 6vning, inte som en prestation. Gor s gott du kan!

e Forbered dig i god tid. Hall talet hemma, prata hogt for dig sjélv eller for andra. Tank pa
strukturen — inledning, huvuddel och avslutning.

e  Skriv manus/anteckningar som passar dig.
e Om du kan: Testa salen innan genom att ”provsta”, kontrollera hjalpmedel och sa vidare.
e Skrivin ”andas” eller “paus” i ditt manus om du vet med dig att du brukar prata for fort.

Yttra dig i grupper eller pa seminarier
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o Ova s ofta du kan, genom att bestimma dig for att alltid séiga nigot, till exempel still minst en
fraga, hall med om nagot eller sig det du forst tanker pa.

e Slapp kravet pa att det du séger ska vara perfekt!
Maste siaga nagot spontant/oférberett
e Gillalaget! Gor sé gott du kan.
e Ha rimliga krav och en tillatande attityd mot dig sjilv.
e “Peppa” dig sjilv, sa att du héaller negativa tankar pa avstand.
Alltid
e Berom dig sjilv efterat!
e Fundera pa vad som var bra — och vad du vill géra annorlunda nésta gang.
e Ova/trina dig i avspinning — och anvind det nir du hamnar i “skarpt lige”.

e Sluta jamfora dig med eller konkurrera med andra.

- ~

Tank pa att allt ar en 6vning och en process. Ingen ar perfekt och
ovning ger firdighet. Aven vana talare ir nervosa och siger/gor
”fel” saker nar de ska tala. Det ar helt naturligt.

Lycka till!

o

_______________________________________________________________________________________

Vill du veta mer?

Mindfulness:
https://www.1177.se/Vasterbotten/liv--halsa/stresshantering-och-somn/mindfulness/

Studieverkstadens forelidsningar och kurser
https://www.umu.se/bibliotek/soka-skriva-studera/handledning-och-undervisning/studieverkstaden

Boktips (biblioteket kan ge fler)
Axelsson, Ulrika. 2011. Taldngslan - Forstd, utmana och fordndra. Stockholm:
Studentlitteratur.
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