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1. Tal och skrift

Det finns manga likheter mellan tal och skrift, men olikheterna ar dnnu fler. Det
ar viktigt att komma ihag att skrift inte ar tal i en annan form eller vice versa.
Vid forsta anblicken kan man konstatera att talet ar enkelt och mangordigt
medan texten ar mer koncentrerad. Satserna ar mindre komplexa i tal an i skrift,
men forhallandet mellan satserna &r svarare att forstd. Detta blir tydligt inte
minst om man transkriberar, det vill sdga ordagrant skriver ner det som sags.

En del av skillnaderna mellan tal och skrift beror pa att talspraket och skrift-
spraket har olika historia: skriftspraket standardiserades av de hogre standen
medan talet alltid har varit tillgangligt for alla manniskor. Skriftspraket i Sverige
borjade standardiseras under 1500-talet eftersom man av praktiska och
ideologiska skal ville ha ett standardiserat och normerat sprak. Om alla hade
skrivit pa sin egen dialekt skulle det vara mycket svart for invanarna i sodra
Sverige att ldsa dokument som skrivits i de norra delarna och vice versa.
Standardiseringen skedde utan allmogens medverkan, och detta galler ocksa
uppstramningen av det talade riksspraket som i borjan var starkt paverkat av
skriftspraket.

Den framsta skillnaden mellan tal och skrift kan beskrivas med det latinska
verba volant scripta manent, ungeféar motsvarande “orden flyger sin kos, men
det skrivna bestar”. Detta var sant da skrift och tal var tva helt olika satt att
uttrycka sig. Numer, sarskilt under senare delen av 1900-talet med bland annat
utvecklad elektronik och avancerade tekniska framsteg, har det uppstatt flera
mellanformer och dérmed &r det inte heller langre vattentata skott mellan tal och
skrift. Det finns nedskrivet tal och inspelat tal samt e-post och chat, och de tva
senare kan kallas en form av flyktig skrift. | och med detta har de olika typerna
av mellanformer av tal och skrift ndrmat sig varandra.

Tal och skrift har ocksa narmat sig varandra rent konkret eftersom man numer
skriver som man talar i allt stérre utstrackning; mej och dej var uteslutet i skrift
for inte sa lange sedan, men kan nu dyka upp i mindre formella sammanhang.
Att man ddremot sager “dom” betyder inte att man ska skriva dom i en text; de
och dem &r de former man ska anvanda atminstone i formella sammanhang.
Tidigare skrev man skall dar manga numer ofta skriver ska, och i och med att
ska anvands allt mer, har skall kommit att uppfattas som starkare. A andra sidan
har talet narmat sig skriften i det att folk i storre utstrackning nu an for nagra ar
sedan uttalar -or i ord som flickor som just -or och inte -er, "flicker”, som
tidigare var det vanligaste.

Manga saker utelamnas i talet, och det forekommer ofta pauser. Detta ar aldrig
fallet i skrift. Samma ord kan uttalas pa flera satt, men i skrift finns det en enda
form. Skriften har inga dialekter &ven om man eventuellt skulle kunna dra
paralleller till skrivna texters olika stilnivaer. Interpunktionen (punkt, komma-
tecken) dar erséttningen for exempelvis talets betoning och pauser. Talet har
manga generaliserande ord (jatte, typ) och anvéander ofta utfyllnadsord (liksom,
du vet, typ, alltsa, ba) som inte hor hemma i skrift sdvida man inte ska aterge tal;



i sa fall ar laget ett annat. Det ar for Gvrigt mycket svart att lasa en text som ar
skriven pa rent talsprak eller pa dialekt, och detta & som namnts orsaken till
standardiseringen fran forsta borjan. Om man har provat att lasa sadana texter
brukar man vara ganska tacksam Over att skriftspraket ar sa reglerat som det ar
och att den skriftbild man moter i en text i de allra flesta fall ar bekant.

Né&r det géller tal och skrift & dessutom normerna och reglerna inte desamma.
En anledning &r att man gor en annan typ av fel i tal &n i skrift eftersom
talspraket dr nagot de flesta beharskar redan i tidiga ar. Detta hanger givetvis
samman med att det finns féarre fel att gora — eller i alla fall farre fel av en viss
typ — i tal eftersom detta inte &r lika reglerat som skriften. En annan anledning &r
att det inte finns nagra regler for talet som inte ocksa galler for skriften.
Ordformerna dr desamma i tal och skrift &ven om man inte alltid hor min bil eller
vid pask ska jag resa utan "mimbil” och "vipaskajaresa” for att orden uttalades
sd i det aktuella fallet. P4 samma sétt kraver ett formellt ssmmanhang en formell
stil i tal saval som i skrift. En person som behérskar ett brett stilregister i skrift
och tal kan anpassa sitt innehall efter situationen.

En faktor som paverkar all typ av skrivande &r givetvis datorerna som ofta, men
inte alltid, gor det betydligt lattare att behandla texter. Texterna blir rent typo-
grafiskt och layoutmassigt mer tilltalande, och stavfelen antas bli farre. Men ofta
forlorar innehallet pa utvecklingen eftersom det i stor utstrackning ar ytliga and-
ringar som upptar alltmer av skribentens tid, medan innehallet inte alls forbattras
i samma utstrackning. Att stavfelen blir farre ar dessutom en sanning med
modifikation, och situationen ar snarare den att stavfelen blir av ett annat slag.
Datorns rattstavningsprogram sallar bort “ohc” for “och” och “anasyl” for
"analys”, men fel som “alltds” for “alltsd” och “ytterliggare” for “ytterligare”
finns kvar eftersom dessa ord &r korrekta om &n i ett annat sammanhang och
med en annan betydelse.

Forhallandet mellan tal och skrift &r inte sarskilt enkelt eftersom de skiljer sig at
vad galler funktion och struktur. Anda har de alltsd kommit att nidrma sig
varandra under senare tid, och mellanformer av olika slag har uppstatt. | féljande
avsnitt ska vi titta narmare pa nagra variabler dar tal och skrift uppvisar
skillnader men alltsa numer ocksa vissa likheter.

1.1 Planeringstiden
Mycket tal planeras I6pande, och det &r sallan man i vardagligt tal tdnker innan
man pratar. Detta innebér att man tanker samtidigt som man talar eller i pauser
inuti talet som inte far bli alltfor 1anga. | motsats till detta kan skriften planeras i
lugn och ro — i alla fall finns det battre forutsattningar for planering &ven om
man kan kénna stress Over ett inlamningsdatum; nar man val sitter med sin text
framfor sig finns mojligheten att vaga varje ord pa guldvag.

En annan viktig skillnad mellan tal och skrift &r att skrivandet kan avbrytas om
skribenten vill skaffa mer information eller fundera éver en formulering. Detta
fungerar oftast inte nar man talar. En text kan man darfor ocksa ga tillbaka till,
stryka i och skriva om utan att det syns, och detta ar val ett privilegium man
ibland 6nskar fanns dven vid tal.



Skillnaderna mellan tal och skrift ndr det galler planeringstid hanger delvis
samman med pastaendet att talet &r flyktigt och skriften permanent. Men man
behdver inte vara sarskilt fantasifull for att se att vissa typer av tal kan planeras
pa ett sadant satt att de kommer att paminna om skriften. En talare kan halla
samma tal flera ganger, och en forelasare kan ge samma kurs om och om igen
med likadant innehall. D& blir de tal och forelasningar man haller for andra eller
tredje gangen bara ett slags omarbetade versioner av de tidigare. Man kan ocksa
diskutera igenom ett tal med andra innan man haller det pa ett satt som padminner
om respons pa en skriven text.

Man kan dven hitta det omvanda forhallandet, det vill saga nar skriften uppnar
samma korta planeringstid som talet. De som &r riktigt duktiga pa att skriva med
ordbehandlare kan kanske lata en skriven text floda pa samma satt och med
samma hastighet som om de deltog i en konversation.

1.2 Tid for uppfattande och tolkning
Det typiska vid tal &r att den som lyssnar &r hanvisad till talarens tempo nar det
galler att uppfatta det som sags och att man blir tvungen att félja med sa gott
man kan. FOrdelen man har nédr det géller muntlig kommunikation &r dock att
man kan be personen ifraga att upprepa nagot eller tala langsammare. Sa ar det
inte vid lasning. Lasningen kan ga fortare eller langsammare an skrivandet, och
texten kan ldsas om och om igen allt efter de egna behoven.

Men ocksa har har den nya tekniken gett talformer som liknar skriften och
skriftformer som liknar talet. Néar talet ar inspelat pa band kan man lyssna om
och om igen pa samma text. Om man dessutom har spelat in sekvensen pa video
far man mojlighet att ocksa se talaren och ta hjalp av hans eller hennes mimik
och gester. Ett exempel pa skriven text man inte kan ha kontroll Gver ar
textremsorna med &versattningar pa TV och bio. Da ar det sandaren som
bestdimmer tempot trots att det ror sig om skriven text, och det finns ingen
majlighet for mottagaren att sdnka hastigheten.

1.3 Antalet kanaler

Fore telekommunikationens tid behovde talare och lyssnare som regel ha
dgonkontakt for att kunna kommunicera eftersom man annars inte kunde
overbrygga det avstand som fanns emellan dem. Néarheten gav ocksa majligheter
till kommunikation inte bara via det horbara spraket utan ocksa genom visuella
signaler. Lyssnaren far da samtidigt bade sprakliga och icke-sprakliga
meddelanden och de olika signalerna kan bade forstarka och komplettera
varandra. Detta gar under bendmningen redundans som egentligen betyder
“overflodig information”, och med redundans menas att ett budskap kan
férmedlas till en mottagare inte bara med hjalp av talet utan &ven med gester,
ansiktsuttryck, engagemang och liknande. En text blir ur den aspekten betydligt
plattare. Numer kan som bekant information ges pa andra satt dar man bara
utnyttjar en kanal, den akustiska, som nar man talar i telefon eller lyssnar pa
radio.



Skriftens motsvarighet till talets dubbla kanaler &r illustrationer av olika slag.
Man skulle kunna kalla fotot av forfattaren pa bokens bak- eller insida ett
surrogat for sandaren som i sandningsdgonblicket inte ar dar. Fértydligande med
hjalp av illustrationer hanger ocksa delvis samman med skillnader i har och nu
for skriften respektive talet. Nar man talar med nagon som star framfor en kan
man hanvisa till den gemensamma situationen eftersom bada samtalsdeltagarna
har samma "har och nu” och ingar i samma rumsliga sfar. Detta innebar att man
kan peka pa saker i lokalen eller hanvisa till en OH-bild. Om man daremot pratar
i telefon kan man inte referera till olika saker pa samma sétt eftersom platsen
inte ar densamma. | TV dar varken tid eller plats desamma om det inte r0r sig om
direktsandning, men med teknikens hjalp kan man fa tittarna att tro det.

Skriftens satt att dvervinna bristen pd gemensam tid och plats ar framfor allt
samspelet med bilden. Nar talaren fére den moderna tryckteknikens tid ville
peka pa raukar eller fjallmassiv maste han eller hon slapa med sin samtalspartner
till Gotland eller norra Sverige, men numer visar man en bild.

1.4 Dialogen och monologen

Forutsattningarna for att man ska kunna fora en dialog brukar anses vara den
viktigaste skillnaden mellan tal och skrift. Samtalet brukar uppfattas som den
egentliga existensformen for tal eftersom rollen som séndare och mottagare hela
tiden skiftar i samtalet mellan tva eller flera samtalsdeltagare. Detta innebar att
den muntliga sluttexten inte kan planeras av en ensam person utan &r ett resultat
av kamp och samarbete. Dessutom har ingen av samtalsdeltagarna nagon
mojlighet att bestdmma hur samtalet kommer att sluta.

Forhallandet &r helt annorlunda for en skriven text eftersom texter &r
envagskommunikation. Darfor maste man noggrant analysera den situation dar
texten ska anvandas och uttrycka sig sa att inga missforstand uppstar om vad
man menar eller om vem som sagt vad. Mottagaren har ju séllan mojlighet att
fraga textforfattaren om nagon oklarhet eller be honom/henne forklara sig.

Men &ven har har tekniken erbjudit olika typer av mellanformer. Genom att
chatta med nagon pa natet for man en snabb skriftlig dialog som i mycket liknar
talet. Dessutom paminner chat-texten om talet pa grund av de olika sa kallade
"smilies” som anvénds for att meddela sinnesstdimning hos séndaren eller
underliggande betydelser i meddelandet. Skriften kan ocksa vara en dialog i
privata brev dven om replikerna ar langa och svaren ofta later véanta pa sig.

Den motsvarande situationen med tal som monolog hittar man i exempelvis
monologer vid teatern. Hit kan man ocksa rakna muntliga anféranden eftersom
sadana i stor utstrackning ror sig om envagskommunikation, och detta galler
ocksa de forelasare som dver huvud taget inte slapper in sina ahorare.

1.5 Antalet aktorer
Nér det galler antalet aktérer ska man inte blanda samman detta med
diskussionen om dialog och monolog ovan eftersom det ror sig om olika saker.
En monolog eller en dialog fors mellan en sandare och en mottagare och séger
inget om antalet deltagare i kommunikationen i dvrigt. Nar det galler antalet



aktorer avses det antal personer som befinner sig pa sandar- respektive
mottagarsidan oavsett om kommunikationen ar monologisk eller dialogisk.

En skriven text kan ha manga upphovspersoner; A kan ha kommit med en idé, B
gjort ett utkast, C kommenterat texten, D disponerat om den, E skrivit det
slutliga manuset, F korrigerat och sprakgranskat och G tryckt texten. Detta &r ett
extremt, men inte otroligt, fall som visar hur svart det ibland &r att ange en enda
upphovsman till en text. Ibland finns det dessutom institutionella texter som inte
har nagon identifierbar person som upphovsman, utan det ar institutionens perso-
nal som kollektivt har producerat den. Som exempel pa det senare kan man
namna de h&ften av olika slag som ofta anvands vid 6vningstimmar och som
flera personer vanligen varit inblandade i &ven om det bara star Institutionen for
informationsteknik, Chalmers tekniska hdgskola som upphovsman.

Tal kan normalt inte pd samma satt splittras upp pa flera producenter. Men det
finns former av tal som paminner om de kollektivt skrivna texterna, namligen
exempelvis nar en hel institution tillsammans reagerar muntligt i en fraga. Da
har formodligen flera personer kommenterat det hela och ar pa sa satt delaktiga
aktorer dven om de inte kommit i ndrheten av vare sig penna eller dator.

1.6 Talsprak i skrift och tvartom

Lérare, sprakvardare och sprakforskare far ofta fragan om nagot visst ord eller
uttryckssatt ar talsprak eller skriftsprak. Sadana fragor ar svara att besvara
eftersom talet kan aterge skrift och skriften kan aterge tal och de regler som
normalt galler darmed sétts ur spel. Tal kan aterges i skrift som direkt anforing i
exempelvis monologer i dramer och pratbubblor i serier. Nar man ser pa talet ur
detta perspektiv kan man ju med ratta h&vda att uttrycken &r skrivna. Detta torde
i sin tur vara ett tecken pa att det ar skriftsprak — &ven om man skriver en text
som avspeglar tal(sprak)et. Men situationen &r alltsd nagot mer komplicerad &n
sd. Det finns inget entydigt svar pa vad som ar talsprak och vad som é&r
skriftsprak, men det finns daremot mer eller mindre skriftsprakliga ord, uttryck
och stildrag.

P& samma satt kunde man tolka héglasning eller upplasningar som skriftsprak i
tal eftersom det ju &r en skriven text som ligger till grund for det man séger. Men
i enlighet med resonemanget ovan torde da olika typer av upplasningar vara
exempel pa talsprak. Detta kan man dock varken som lyssnare eller hoglasare
riktigt skriva under pa.

1.7 Sammanfattande kommentar

Som framgatt av genomgangen ovan finns det numer alltfler likheter mellan tal
och skrift &ven om manga saker fortfarande skiljer dem at. De viktigaste
likheterna &r det faktum att skriftliga saval som muntliga texter kraver en korrekt
analys av situationen dar de ska anvandas och att bada varianterna anvéands for
overforing av information fran en person till en annan. Detta innebér i sin tur att
det finns olika stilar vad galler tal saval som skrift och att bada medierna kan
vara mer eller mindre formella eller informella.



En stor skillnad ar planeringstiden eftersom talet inte tillater nagon langre
planering for det man vill framféra medan man kan formulera om bade
innehallet och strukturen i en skriven text flera ganger. Mottagarsidans aspekt pa
samma sak ar att man vanligen kan ta hur mycket tid man vill pa sig for att ta till
sig en skriven text medan man &r hénvisad till s&éndarens tempo nar det galler
talet.

Eftersom en mottagare bara har en text till sitt forfogande nér han eller hon ska
ta till sig ett skrivet innehall ar det viktigt att detta innehall ar valstrukturerat.
Vid informellt tal &r detta inte lika viktigt eftersom mottagaren da har mojlighet
att ge direkt respons och meddela om nagot har gatt honom eller henne forbi.
Detta hanger samman med att skriften vanligen & monologisk medan talet &r
dialogiskt.

Ett resultat av de likheter som finns mellan tal och skrift &r att det mesta som
s&gs i denna handledning om hur man ska skriva en vetenskaplig rapport aven
géller for talet, om man med tal avser en presentation i form av ett muntligt
anforande. Dér ligger talspraket narmare skriften an vid vardagliga samtal. Man
planerar ett muntligt anférande pa samma satt som en vetenskaplig rapport och
genomgar samma typ av arbetsprocess som for det skriftliga arbetet. Delarna i
ett anférande och i en rapport ar ocksa desamma liksom normer och regler nar
det galler ordval.



2. Den muntliga presentationen

Muntliga presentationer ar vanliga savél inom hogskole- och universitetsvérlden
som i arbetslivet, ofta som ett komplement till ett skriftligt arbete. Det finns
manga likheter mellan muntlig och skiftlig presentation, men inte desto mindre
finns det omstandigheter som &r specifika for talet och som darfor pa avgorande
satt skiljer den muntliga presentationen fran den skriftliga.

Nar man ska halla en muntlig presentation ar det vanligt att man som talare 6ver-
skattar sina ahorares formaga att lyssna. Trots att manniskan ar fantastisk i
mangt och mycket har hon sina begransningar: hon klarar inte att tanka pa mer
an en sak i taget. Talesattet att man har tusen tankar i huvudet stammer alltsa
inte 6verens med verkligheten. Vi kan daremot lata vara tankar vandra med hog
hastighet, alltsa i det ena 6gonblicket tanka pa en sak och i det andra pa nagot
annat, men i ett och samma dgonblick kan vi bara ha en sak i huvudet. Detta
resonemang aktualiserar den s kallade enkanals-hypotesen: man lyssnar — eller
rattare sagt man tanker — pa det som man for 6gonblicket ar mest intresserad av.

Nar man talar till en publik maste man darfér hela tiden vara intressantare an
ahorarnas egna tankar. Det sager sig sjalvt att detta inte &r en sarskilt enkel
uppgift. Eftersom man riskerar att forlora sin publiks intresse pa bara tre minuter
maste man pa alla satt locka sina ahorare till uppmarksamhet. Detta kan ske med
hjalp av sa kallade retoriska grepp, exempelvis att man varierar roststyrkan,
anvander bildsprak eller gestikulerar. Ett annat retoriskt grepp &r att lara sig att
utnyttja tystnaden och inte vara radd for den nar den uppstar. Eftersom vi tanker
mycket fortare &n vi talar, ska man som talare forsdka ge ahorarna tid att ta till
sig det man just presenterat. | annat fall riskerar man att forlora ahérarna i den
fortsatta framstallningen eftersom de i tanken ar kvar pa ett tidigare stadium i
presentationen.

2.1 Sandare, mottagare och kommunikationssituation

| kapitel 3 understroks att all typ av kommunikation bygger pa omsesidigt
engagemang och att lyckad kommunikation fOrutsdtter inte bara stora
anstrangningar fran sandarens sida utan ocksa ett aktivt forhallningssatt fran
mottagarens (se avsnitt 2.3 i Del 1: Skrivprocessen). Detta géller bade tal och
skrift. Om man haller en muntlig presentation och kanslan av att det finns en
osynlig mur mellan presentator och ahorare uppstar, kan man darfor hitta orsaker
till detta i bada lagren: talaren kanske inte bryr sig om att fa fram sitt buskap pa
basta satt eller anstranger sig att halla en intressant presentation, medan ahéraren
a sin sida tanker pa sitt och inte koncentrerar sig pa talaren eller pa det talaren
har att séga.

| kapitel 2 i Del 1: Skrivprocessen papekades ocksa vikten av en noggrann
analys av kommunikationssituationen med avseende pa de viktiga faktorerna
amne, syfte och mottagare. Dessa avgor hur en talare eller skribent bor uttrycka
sig. For muntliga presentationer betyder detta att man ska strava efter sa kallat
lyssnarorienterat talande: det kommunikativa syftet for talaktiviteten star i
centrum for sandaren. Om man forsoker forestalla sig hur ahéraren kommer att
uppfatta det man sager och tanker igenom om man ar begriplig och tydlig blir



det formodligen lattare att presentera pa detta satt. Sandarrollen och
mottagarrollen ar alltsd tva viktiga komponenter som ar avgorande for hur
presentationen kommer att se ut. Man bor tdnka pa att &ven om saval sandare
som mottagare forvéantas vara aktiva under sjdlva presentationen ar det med
nddvandighet bara sandaren som &r aktiv under planeringsarbetet, och darfor
ligger dnda det storsta ansvaret pa sandaren.

Aven om det alltsd finns manga likheter mellan tal och skrift skiljer sig
sandarens roll vid muntliga presentationer pa en avgdérande punkt fran hans eller
hennes roll vid skriftliga presentationer: en skrift &r (vanligen) med ndéd-
vandighet monologisk, medan den muntliga presentationen i grunden &r
dialogisk. Detta innebér att sdndaren kan studera mottagarnas reaktion under
tiden han eller hon talar, och mottagarna kan omedelbart stilla fragor eller
kanske bara se fragande ut for att talaren ska fortydliga budskapet. Detta forut-
sétter dock att talaren ar lyhord och skapar kontakt med publiken. Talaren kan
ocksa, om han eller hon &r van och skicklig, anpassa sitt anférande under presen-
tationens gang om publikens reaktioner inte blir de forvéantade.

Det faktum att det finns majlighet till direkt aterkoppling fran publiken far dock
aldrig paverka forberedelserna eller arbetet med att ge en sa klar och begriplig
presentation som mojligt. Ibland kanske ahorarna inte stéller fragor dven om de
skulle vilja, och i ett annat fall vagar man som talare inte andra exempelvis
struktur eller stillage under presentationens gang, och da har man heller inte
lyckats dra nytta av den storsta fordelen som finns med muntliga presentationer,
namligen mojligheten till direkt respons.

Som en forsta forberedelse bor talaren forsoka rannsaka sig sjalv och se var han
eller hon kan finna potentiella brister nar det galler att forebereda och halla ett
muntligt foredrag. Exempelvis kanske man inte vet vart man vill komma med
presentationen, inte &ar inspirerad av amnet, anvander rosten fel eller inte
forbereder sig i tid. Dessa brister kan man sedan forsoka atgarda en efter en —
inte alla pa en gang, for da blir det varken hackat eller malet, och resultatet blir i
sa fall formodligen samre an tidigare. Om man borjar med det svaraste eller det
enklaste spelar ingen roll, men om man brister i forberedelserna bér man
sjalvklart borja dér. Har man tid att planera &r arbetet dessutom betydligt roligare
och chanserna att lyckas betydligt storre &n om man forsoker fa ihop ett foredrag
i sista stund.

Andra svaga punkter kan exempelvis vara att man inte lyckas leva sig in i
ahorarnas roll eller anvander fackuttryck eller andra frammande ord utan att
forklara vad de betyder (se avsnitt 3.2.2 i Del 2: Den tekniska rapporten ). | bada
fallen kommer formodligen hela foredraget att framsta som avlagset och
frammande for ahorarna.

For att talaren ska kunna tillampa ett lyssnarorienterat talande géller det ocksa
att se till mottagarens roll och forvantningar i en sa kallad mottagaranalys.
Talaren bor alltsa efter béasta formaga identifiera publiken och lata detta paverka
upplégget och stoffet i presentationen. Detta kan exempelvis gélla foljande (se
ocksa avsnitt 2.4 i Del 1: Skrivprocessen):



e om man ska presentera en laboration abstrakt eller konkret.

e om tyngdpunkten ska ligga pa teoretiska antaganden eller praktiskt
genomfdrande.

e vilken stilnivd man ska halla och i vilken utstrackning man bor anvanda
facktermer (se avsnitt 3.2.2 i Del 2: Den tekniska rapporten ).)

e vilken kunskaps- och bildningsniva ahorarna har i allmanhet och deras
specifika insikter i det speciella &mnet.

e hur intresserade mottagarna ar av amnet och hur motiverade de ar att
lyssna.

e vilken installning ahorarna har till talaren.

e hur man pa basta satt ska fa sin presentation sa trevlig, engagerande och
valstrukturerad som mojligt for de aktuella ahorarna.

Aven om talaren goér en mycket bra analys av sin publik och anpassar stoff och
presentationsstruktur efter denna &r det likval vanligt att budskapet anda inte nar
fram pa det sétt han eller hon avsett. Orsaken kan vara termer eller begrepp som
tolkas olika av olika personer: exempelvis &r irlandska IRA en terroristorganisa-
tion i nagras 6gon men en frihetsrérelse i andras (jfr avsnitt 3.1).

Som talare hoppas man vanligen att man ska fa kontakt med sina ahorare och
interagera med dessa genom att de exempelvis staller fragor eller ler och nickar.
Man bor dock vara forsiktig med att bygga upp sitt anférande pa forvantade
fragor fran publiken om man inte ar en ytterst van talare med mycket stor insikt i
sitt &mne och lika stor forméga att improvisera kring detta. A andra sidan bér
man hela tiden ha potentiella fragor fran ahérarna i atanke nar man strukturerar
sin presentation och foregripa deras fragor, det vill sdga besvara fragorna innan
de blivit stallda. Hur man &n valjer att presentera bér man alltid vara beredd att
besvara fragor i en efterfoljande fragestund; man bor aldrig presentera allt man
vet om ett amne.

Forutom aktdrerna sandaren och mottagaren finns ocksa situationen, och de
forvantningar som foljer med denna, som en faktor. | en kurs om
presentationsteknik ar situationen oftast den att man talar for i nagon man lika-
sinnade och att man ar dar for att lara sig att presentera. Pa en storre konferens,
daremot, forvantar sig ahorarna ett i stort sett perfekt anférande och ar dessutom
ofta ocksa sjalva nagot av experter inom ett narliggande amnesomrade.
Situationen hénger samman med graden av formalitet. Hur pass formellt ett
anforande ska vara avgors av situationen, och som talare kan man oftast inte
paverka detta utan maste anpassa sig till de givna ramarna: om man exempelvis
har blivit inbjuden att halla ett inledningsforedrag vid invigningen av ett storre
politiskt arrangemang kravs ett mycket mer formellt framférande, bade vad
galler innehall och sprakbruk, an om man haller tacktal till vardinnan pa en fest.



Situationen spelar ocksa roll nar det géller den konkreta lokal dar man ska hélla
sin presentation. Det &r en stor skillnad mellan att halla foredrag for ett tjugotal
personer i ett sammantradesrum och ett hundratal personer i en konferenssal
eller aula eftersom rumsstorleken paverkar saval publikkontakten som valet av
exempelvis visuella hjalpmedel. Med manga ahoérare kan man ocksa ofta
forvanta sig en heterogen skara. Haller man ett foredrag pa ett foretag ska helst
saval VD, affarsman, forskare och leverantérer fa ut nagot av presentationen,
och man far da ett spektrum av ahdrare som inte bara har helt olika intressen av
det man séager utan ocksa helt olika forkunskaper. Problemet med att halla en
presentation som &r intressant for alla grupper ar stort; radet man kan ge ar att
man som presentatér noga tanker igenom syftet med presentationen och
inledningsvis forklarar detta. Ahdrarna behover f4 veta vad presentationen
kommer att handla om och i vilket sammanhang innehallet &r intressant. Genom
en tydlig varudeklaration far ahorarna veta vad de kan forvanta sig av
presentationen. Om man gldmmer detta ar risken stor att man kan komma att ge
en presentation som inte &r intressant for nagon.

2.2 Presentationens byggstenar I: innehall och syfte

I likhet med en skriftlig presentation bestar en muntlig presentation bade av
innehdll och struktur. Utifran det &mne man ska presentera strukturerar man
innehdllet sa tydligt som mojligt, dvs. att man ordnar materialet pa ett
systematiskt satt (se avsnitt 3.2 i Del 1: Skrivprocessen).). En avgérande skillnad
gentemot skrift & dock att mottagarna i betydligt hogre grad forvéntar sig att
sandaren ska ta visualiseringen till hjalp vid en muntlig an vid en skriftlig
presentation. Ratt anvénda blir visuella hjalpmedel till stor hjalp for 6verférandet
av budskapet eftersom ahorarna lattare tar till sig information som kommer fran
fler &n en kanal, medan hjalpmedel som véljs eller anvéands fel snarare stjalper
an hjalper presentationen.

En forutsattning for all typ av kommunikation ar att man har nagot att kommuni-
cera, man har ett &mne, ett innehall att formedla (jfr avsnitt 5). Innehallet maste
givetvis anpassas till publiken och situationen, men det maste ocksa anpassas till
den tid man fatt till sitt forfogande. Hur duktig foredragshallare man an ar finns
det &mnen som ar alltfér svara, omfattande eller djupa for att kunna behandlas pa
ett vettigt satt under en femminuterspresentation liksom det finns &mnen man
inte kan fylla ut ett fyrtiominuterspass med.

En annan forutsattning for kommunikation &r att man har ett syfte med det som
formedlas, det vill sdga varfor man gor den muntliga presentationen, vilken den
avsedda effekten &r och vilka tankbara syften som paverkar presentationen.
Kommentaren i forutsattningarna for skriftliga arbeten fortjanar att upprepas:
syftet med en muntlig presentation ar inte att kvittera ut poang pa kursen i
presentationsteknik utan ska vara direkt kopplat med den mer konkreta
situationen d&r man har ett &mne att presentera och ett syfte med detta. Liksom
for skriftliga arbeten kan syftena vara av olika slag:

e informera, rapportera, instruera
o forklara, fortydliga, beskriva



e roa, underhalla
e argumentera, Overtala, Gvertyga, protestera, uppmana till handling

Amnet och syftet samspelar och péverkar talaren nar han eller hon planerar sin
muntliga framstallning (precis som egenskaper hos mottagaren/ahdrarna). Mot
bakgrund av det syfte man har bér man fundera igenom hur &mnet kan presente-
ras sa tydligt som mojligt, hur publiken ska kunna fa en aha-upplevelse och vad
som formedlar mest information. For att ta nagra konkreta exempel kan vi
anvanda tagtrafiken 6ver Oresundsbron dar tagen ofta ar forsenade. Om jag som
upprord dagspendlare ska ldgga fram mina synpunkter infor ansvariga pa
Oresundstrafiken véljer jag formodligen ett sakligt informerande/rapporterande
anforande dér jag lagger fram faktauppgifter om de faktiska fOorseningar som
uppstatt sa att de ska forsta vidden och vikten av det jag har att formedla. Deras
forkunskaper om bron och tagen &r stor, sa jag kan koncentrera mig pa att
presentera mina studier av férseningarna.

Ska jag daremot uppmana andra dagspendlare till nagon form av atgarder mot de
ansvariga véljer jag ett argumenterande anférande dar jag vill fa ahorarna pa min
sida sa att de blir beredda att agera. De fakta jag presenterat for de ansvariga
kommer val till pass har ocksa dven om jag formodligen blaser upp situationen
an mer och vander siffrorna mer till min fordel. Ett annat scenario ar att jag fatt i
uppdrag av samma ansvariga att ga tillbaka till de upprérda dagspendlarna med
de ansvarigas forklaring. Da maste jag ge mycket bakgrundsfakta om
exempelvis tagens kapacitet, om svarigheter med elforsorjning och om problem
med signalsystemen. Amnet ar alltsd i grunden detsamma, men det maste
presenteras fran olika vinklar beroende pa vem det & som lyssnar och vad man
vill med presentationen.

Till avdelningen innehall rdknas ocksa sovringen av materialet (jfr avsnitt 5.2.3).
Hit hor avgorandet av vilken information som maste vara med, och den ska helst
stamma overens med den information ahérarna kan tankas forvanta sig och den
tid man har till sitt forfogande. Det ar det material som aterstar efter sovringen
som sedan ska struktureras och anpassas till kommunikationssituationen.

Forhallandet mellan sovring, syfte och publik ar viktigt, ndgot som framstod i
exemplen ovan, eftersom olika personer har olika férkunskaper och olika
forvantningar pa det foredrag de ska lyssna till. Om man har en specialiserad
ahorarskara — som de ansvariga i exemplen ovan — behéver man inte ge basfakta
utan kan komma till saken pa en gang; hade man bérjat med bakgrundsfakta i ett
sadant fall hade ahdrarna med all sakerhet kopplat bort en fran forsta borjan.
Talar man déremot till icke-invigda géller det att ge en kort men vélavvagd
introduktion som sétter dem in i grundlaggande fakta eller antaganden.

2.3 Presentationens byggstenar Il: struktur
Ofta gor man bade en skriftlig och en muntlig presentation av ett arbete.
Resultatet av detta blir vanligen att man har en skriftlig text att utga fran nar man
forbereder sin muntliga presentation, och da ar det viktigt att man inte féljer den
skrivna textens struktur utan gor en som &r anpassad till en muntlig framstall-



ning. Det ar vanligen inte fallet att ett &mne bor presenteras pa samma séatt i tal
och i skrift. I normalfallet kréavs en forenkling av den skriftliga strukturen, och
den muntliga presentationen maste arbetas om med avseende pa informations-
ordning samt olika nivaer for betydelse, detaljrikedom och intresse. Nar man
haller ett muntligt foredrag ar det viktigt att man forenklar, fortydligar och
upprepar fakta pa ett satt man inte gor i skriftliga framstéallningar dar lasaren
efter behov kan ga tillbaka och lasa om valda delar av presentationen. Man ska
ocksa strava efter att alltid engagera sina ahorare. Detta géller oavsett auditorium
och kommunikationssituation.

Man ska ha i atanke att syftet med framstallningen paverkar strukturen, och att
man inte bor lagga upp ett argumenterande anférande pa samma satt som ett rent
informativt. Ibland tjanar framforandet pa att man fokuserar pa ett problem, en
jamforelse eller en konsekvens, medan valet ibland snarare star mellan allmanna
eller specifika fakta och antaganden. Strukturen paverkas ocksa av mottagarna
och situationen, se ovan, dar anpassning av saval stoff som struktur ar en av
talarens storsta och viktigaste uppgifter. Anpassningen géller dven situationen;
exempelvis ska man alltid halla sig inom de givna tidsramarna oavsett hur
mycket fakta man skulle vilja presentera for ahorarna och hur intressant man
sjalv tycker att &mnet &r.

For att fa en bra struktur kan man ga till vaga pa olika satt. Ett satt ar att borja
med att forsoka skissera helheten och se vilka delar som passar in, medan ett
annat ar att utgd fran olika delar och skapa en struktur utifran dessa. Det
viktigaste ar att man satter igang pa en gang.

Om vi atervander till Oresundsbron later vi talaren fa i uppdrag att halla en
presentation om priset for att anvanda bron dagligen mot bakgrund av att han
eller hon tycker att manadskorten ar alltfor dyra. Valjer talaren att borja med
helheten ser han eller hon att det ar lampligt att utga fran ett problem hér och
forsoker da bena upp vad det ar som gor att priset ar sa hogt. Alternativt utgar
talaren fran problemet men viljer att argumentera for en sankning;
tillvagagangssattet ar snarlikt och de fakta han eller hon presenterar kan vara
desamma, men inte desto mindre blir strukturen annorlunda (jfr avsnitt 5.3.2).
Ser talaren olika saker som han eller hon tycker kunde forédndras — skattepolitik,
enklare regler for dagspendlare, béttre samstammighet mellan Danmark och
Sverige i fragan — skriver han eller hon ner dessa och ser darefter kanske att
presentationen gor sig bast som en konsekvensanalys: de fdrandringar i
samhéllet som talaren pekat pa leder till att priserna fér manadskort kan sénkas
drastiskt.

Oavsett syfte, publik och situation finns det vissa grundldggande regler for en
muntlig presentation nér det géller upplagget, och liksom for skriftliga arbeten
rekommenderar man en tredelad struktur (jfr avsnitt 5.2 samt 6.5-6.7): inledning,
huvuddel och avslutning. Aven huvuddelen bor i sin tur vara tredelad, det vill
saga man viljer ut tre omraden, tre argument eller tre moment man vill
presentera. Detta gor att man egentligen kan tala om en femdelad struktur for
anforandena.



Av dessa ar pa sitt satt inledningen och avslutningen viktigast eftersom man med
inledningen ska fanga ahorarnas omedelbara intresse och med avslutningen
summera det man sagt och fa auditoriet att komma ihag sa mycket som majligt.
Man ska ha i minnet att dhorarna ar mest mottagliga for intryck i borjan och i
slutet eftersom de ar forvéantansfulla i inledningsskedet och glada att talaren
klarat sig i avslutningen.

2.3.1 Inledning och syfte

Inledningen ska vara tydlig och kan védja till kdnslorna genom exempelvis ett
pastdende, en fraga, ett exempel ur verkligheten eller ett citat. Detta vacker
ahorarnas intresse, och det star ocksa tydligt for dem att presentationen har
borjat:

e Visste ni att man kan gora ett fyrverkeri av en tepase?

e Om man ska pa ett viktigt mote i Képenhamn uppmanas man fortfarande
att ta baten 6ver sundet istéllet for att anvanda bron. Med tanke pa vad
bron har kostat ar detta skandal!

e Carpe Diem, "fanga dagen”. Sa skriver Horatius...

Det ar i det narmaste omajligt att fa ahorarna intresserade av det resterande
innehdllet i en presentation om man inte lyckas fa de foérsta fem orden
intressevackande. Om man borjar med att ursakta sig for en forsening eller
beklaga att man inte hunnit forbereda sig har ahdrarnas uppmarksamhet gatt
hjalplost forlorad. A andra sidan ar det lika viktigt att komma ih&g att man inte
ska sdga for mycket — inledningen ska ju syfta till att fa ahorarna nyfikna men
inte tillfredsstallda. Dessutom ar det klokt att inte gora inledningen alltfor
langrandig utan snabbt komma till saken.

Som talare ska man undvika att borja tala innan sjalva anférandet har borjat;
man bor alltsa inte ha brattom och borja sa fort ahdrarna eller man sjalv kommit
in. Istallet ska ahorarna i lugn och ro fa iaktta en ett tag sa att de vanjer sig vid
situationen och talaren. De vérderar en som talare med utgangspunkt ifran om
man verkar kunna sin sak, det vill séga &r vard att lyssna pa, och om man verkar
trevlig, det vill saga tycker om ahdérarna. Om ahorarna visar en positiv attityd
redan fran borjan ar chansen stor att det blir ett lyckat foredrag eftersom de da
har accepterat talaren som han eller hon &r. Under tiden man befinner sig i
ahorarnas blickfang kan man ga igenom sin inledning en gang till och se det som
ett tillfalle &ven for en sjalv att véanja sig vid situationen. Om man vill kan man
mota auditoriets blickar, men det gar lika bra att kontrollera visuella hjalpmedel,
ordningen pa pappren eller att det finns pennor. Man ska forsoka att vara lugn
eftersom denna stund satter pragel pa stamningen i lokalen.

Man kan ibland, sérskilt om man hamnar i tidsndd, lockas att lagga allt krut pa
sjdlva avhandlingsdelen i presentationen och déarmed tvingas improvisera
inledningen. Detta &r inte att rekommendera eftersom en improviserad inledning,
hur bra den &n ar, inte ar ndgot att bygga vidare pa. Dessutom &r det inte sakert



att det ens blir en inledning av det hela. En improviserad inledning ska ta fasta
pa nagot som precis utspelat sig, ndgot man just kommit att tanka pa eller nagot
foregaende talare sagt, och i sadana fall kan man med fordel anvanda sin
improviserade inledning. Mot bakgrund av detta ar det forstaeligt att man alltid
bor ha en planerad inledning och att man lagger den at sidan bara om man har
fatt ett nytt, bra uppslag och kanner sig saker pa att detta nya gor sig béattre som
inledning. En inskjuten aterkoppling till vad féregaende talare sagt kan man latt
lagga till anda.

Fragan ar da vad man ska sdga i sin inledning; nedan ges nagra forslag. Att
forsoka fa med alla delar i en och samma inledning &r formodligen inte att
rekommendera om man inte har mycket tid till sitt forfogande och kan uttrycka
sig mycket kortfattat, men ett par stycken som valts och passar den
kommunikationssituation man befinner sig i kan man med fordel ta med (jfr
avsnitt 6.6).

e en 6ppning till amnet, en "intressevéckare” (fraga, citat etc., se ovan)
e en kort presentation av dmnet
e en presentation av dispositionen i foredraget

e en beskrivning av malet och/eller syftet med presentationen

Det har sagts att en bra inledning till och med kan radda en presentation. Oavsett
om det ar sant inger en bra inledning fortroende och skapar intresse hos ahorarna
sa att de anstranger sig mer for att ta till sig framstallningen och genom engage-
mang stimulera féredragshallaren. Under inledningen avgérs om talaren far kon-
takt med ahoraren och ett forsta intryck skapas, ett intryck som manga ahorare
tenderar att behalla genom hela anférandet.

2.3.2 Huvuddel

Det vanligaste felet man gor nar man ska halla ett muntligt anforande &r att man
tar med alldeles for mycket material med avseende pa ahérarnas formaga att ta
till sig fakta saval som den tid man har till sitt forfogande. For det faktabaserade
och informationstunga avsnittet mellan inledning och avslutning galler regeln
om tre: man valjer ut de tre saker man anser har storst vikt och fokuserar pa
dessa. Med hansyn till publikens formaga att ta till sig och lyssna &r det béttre att
satsa pa tre an sex viktiga ting och utveckla dessa ordentligt med genomarbetad
struktur och sétta in dem i ett 6vergripande sammanhang.

Radet att halla sig till en tredelning kan upplevas som begransande, men da ska
man ha i minnet att rekommendationen géller en niva. P& nasta niva kan man
valja att utveckla dessa ytterligare med tre nya underavdelningar till varje
argument/pastaende/faktadel. Detta illustreras i féljande schema:



De nordiska sprakens utveckling

1. Sprakomradet expanderar
a. Tillfallig nordisk expansion
b. Bestaende expansion
c. Expansion pa bekostnad av minoriteter

2. Nordiska standardsprak vaxer fram
a. Tva standardsprak etableras
b. Standardsprakens funktioner utvidgas
c. Skrivna norska standardsprak véxer fram

3. Sprakens utveckling under 1900-talet
a. Spraket blir enklare och svarare
b. Dialekter dor och lever vidare
c. Svenskans roll i Finland minskar

Liksom for den 6vergripande strukturen ar det viktigt att delarna inom den fakta-
presenterande delen i anférandet har ett tydligt sammanhang (jfr avsnitt 8.1).
Detta far man genom att hela tiden strava efter att ha en rod trad i sin
framstallning och genom att anvanda sammanhangsmarkdrer som “dessutom”,
"mot bakgrund av detta” eller “for det andra”. En réd trad far man mer eller
mindre automatiskt om man later delarna i anférandet félja pa varandra i logisk
foljd, och denna logiska foljd gar tillbaka pa ens val av disposition.

2.3.3 Avslutning

Aven om man ofta kan vara radd for att ens dmne inte ska vara tillrackligt
omfattande for att fylla ut den tid man har fatt till sitt forfogande ar verkligheten
ofta den att tiden tar slut langt innan man sagt allt det man hade avsett. Det
problem man da stalls infor &r att snabbt avgoéra vad som absolut maste vara med
och vad man kan stryka. Slutet pa en presentation kan darfor bli ganska splittrat,
och detta understryker vikten av att verkligen ha en vél genomarbetat avslutning
som i alla fall skulle fungera under normala forhallanden. Ett aldrig sa bra
foredrag kommer tvekldst att betraktas som daligt om man avslutar med "Ja, det
var allt jag hade att saga” eller ”Nu tog tiden slut, tack for att ni lyssnade”.

Avslutningen ar en sammanfattning och ska aterknyta till inledningen (s.k.
cirkelkomposition), och man ska forsoka att kortfattat summera sin presentation
genom att lyfta ut huvuddragen (jfr avsnitt 6.8). Om en avslutning &r vélgenom-
tankt avrundas framstallningen pa ett bra satt: ahorarna kommer ihag avslut-
ningen och kan darmed ocksa rekapitulera innehallet i anforandet i sin helhet.
Dessutom kan man med fordel dra nagon slutsats av det man presenterat eller



uppmana till vidare forskning inom amnet genom att stalla fragor man annu inte
vet svaret pa. En tankevéckande avslutning ger ahdrarna nya idéer och impulser.

Det &ar ocksa viktigt att det tydligt framgar att anforandet verkligen &r slut dven
om man inte behdver saga “tack” eller motsvarande: tonfallet och innehallet i
den sista meningen meddelar ahorarna nar det &ar slut. Man ska alltsa inte gang
pa gang lova att sluta eftersom ett tredje eller fjarde upprepande av "Till slut vill
jag papeka” gor att publiken fruktar att man aldrig kommer att sluta. En
tumregel sdger att man ska sluta inom en minut nar man sa att sdga har
introducerat sitt avslut med “slutligen” eller liknande. I sammanhanget bér man
ocksa tanka pa att i forvag ta reda pa vem som introducerar den efterféljande
fragestunden, om man gor det sjalv eller om en moderator ska gora det. Om man
inte gor det sjalv bor man forsoka ha 6gonkontakt med den ansvariga sa att man
ar overens.

2.4 Presentationens byggstenar lll: Visualisering

Nar man haller muntliga anféranden har man den stora fordelen att man kan
utnyttja flera kanaler samtidigt. Man kan visualisera det man séger och med
bildens hjalp exempelvis vikta information, stryka under sammanhang eller
signalera disposition. Vikten av att visualisera kan inte nog understrykas; bilden
underlattar for lyssnaren att komma ihdg samtidigt som den ocksa kan anvéandas
for underhallning eller som en guide genom anférandet genom att forklara fack-
termer. Vidare begransar bilden fantasin medan orden vidgar den. Darmed kan
bilden ocksa undanréja missforstand och tankefel. En helt annat fordel med
visualisering ar att man som presentator for ett dgonblick undgdr ahorarnas
6gon, nagot som kan vara nog sa tacksamt framfor allt om man ar nervos eller
ska halla ett langre foredrag.

Vad man dock ska ha i atanke ar att visualisering blir till hjalp bara om den
konstrueras och anvands pa ratt sitt. Man ska undvika att anvanda visuella
hjalpmedel bara for anvéndandets skull, utan de ska tjana ett syfte. De kan till
exempel anvéandas for att strukturera innehdllet, variera framstéllningen, ge
emfas eller helt enkelt vara ett sétt att utnyttja fler kanaler, det vill séga under-
latta for ahorarna genom att lata dem bade se och hora. Bilder far heller inte
ersatta det talade ordet, utan de ska samverka med dem. Darfor ska man ocksa se
till att tal och bild stimmer Gverens. Givetvis ska bilderna inte heller ersatta
forberedelser.

Med alla typer av visualisering onskar man nagon form av forstarkning av
innehallet i det man sager. Om detta ska uppnas maste visualiseringen vara
effektiv, och forutom ovan namnda ron stéller effektiv visualisering ocksa vissa
rent konkreta krav pa presentationer med exempelvis OH eller PowerPoint néar
det galler layout. Kraven kan givetvis variera fran olika institutioner och foretag,
men de grundldggande raden ar gemensamma. Nagra inledande papekanden ar
att bilden bor ha en rubrik sa att ahoraren latt kan orientera sig. Vidare ska bil-
den kunna lasas och forstas pa samma satt som en vanlig text, det vill sédga
bilden maste vara begriplig redan fran borjan. Detta innebédr att man maste
forsoka forenkla bilden.



Om man har orduppstéllningar och I6ptext ska man strdva efter att anvénda ett
typsnitt utan seriffer (sma fotter, se avsnitt 2.3 i Del 2: Den tekniska rapporten)
och 18-22 punkter i fet stil. Om man vill visa ett citat kan man daremot med
fordel valja ett typsnitt med seriffer i 18-22 punkter kursiv stil. Man bor alltsa
inte skriva for litet; ett riktmarke &r att man utan problem ska kunna l&sa sin OH-
bild pa en armlangds avstand, men dartill kommer givetvis effektiviteten i OH-
projektorn, dukens l&age och liknande.

Nar det galler farglara bor man ha i atanke att ahdrarnas fargsinne kan vara ned-
satt. Om man inte tar hansyn till detta blir visualiseringen ineffektiv om den inte
till och med inverkar menligt pa presentationen. Detta ar viktigt att tdnka pa inte
minst vid diagram. Man bor ocksa undvika olikfargade textrader. Mest
fordelaktigt att anvanda ar kontrasterande farger, medan exempelvis gult och
ljusgront ar svart for sa gott som alla att urskilja. Man bor ocksa undvika sa
kallade negativa bilder, det vill sdga bilder med ljus text pa mork botten. Vidare
ska man, liksom i all typ av skriven text, undvika versaler (stora bokstaver) i
I6pande text eftersom det ar jobbigare for 6gat att lasa helt jamna rader.

Det ar ocksa viktigt att tdnka pa hur man presenterar sina bilder. Det ar viktigt
att man inte skymmer bilden utan stéller sig sa att publiken ser vad man pekar
pd. Man kan med fordel peka mot filmen for att undvika darrning och stélla sig
bredvid duken om man ska peka pa den; har man pennan eller pekpinnen i héger
hand bor man sta pa hoger sida om duken sa att man talar till publiken. Om man
vill att publiken ska lasa en text sjalva maste man se till att de hinner gora det.
Man ska dock undvika att skriva for mycket eftersom det dels tréttar ut ahorarna,
dels avbryter den egna framstéllningen. Ett riktmarke &r att man ska skriva som
mest sju ganger sju ord pa en bild. Ibland kan det dock givetvis finnas anledning
att bryta mot detta.

Aven om OH och PowerPoint ar de visuella hjalpmedel som har lyfts fram for
presentation i den har texten finns det givetvis manga andra, exempelvis
whiteboard eller bladderblock. Férdelen med OH-projektor &r att man behaller
kontakten med publiken, men om rummet ar for litet kommer man att skymma
nagra ahorare hur man an placerar sig. Tavlan lampar sig battre i sadana fall,
men da far man se upp sa att man inte talar vand mot tavlan (medan man skriver)
och med ryggen mot publiken. Dessutom &r det tidskravande att skriva pa tavlan.
For alla hjalpmedel géller att det &r viktigt att man verkligen lar sig beharska
dem.

I dagens tekniksamhalle &r det latt att lockas att anvanda alla finesser man kan
hitta i en PowerPoint-presentation, men det ar langt ifran alltid en sadan
presentation blir lyckad. Dessutom kan man kanna sig last om man anvander
PowerPoint, och man har heller inte utrymme for tillaggsinformation vid
eventuella fragor. Man ska alltsa inte underskatta tavlans méjligheter for att visa
exempelvis en process eller en utveckling, eller for att under presentationens
gang skriva upp facktermer; facktermer &r suverana om de anvands korrekt men
kan i annat fall stjalpa ett féredrag saval som en text. Om man istallet véljer att
dela ut anteckningar som stod for minnet bér man noga 6vervédga vid vilken



tidpunkt det ar lampligt att dela ut dem eftersom de kraver savél distributionstid
som genomlasnings-/orienteringstid.

2.5 Presentationsteknik

| féregaende avsnitt presenterades de krav pa stoffurval, struktur, publikanpass-
ning och visualisering som utgor grunden for en presentation. FOr den konkreta
presentationen tillkommer fler viktiga punkter som avgor om anférandet blir bra
eller daligt. Vem som helst kan bli en ganska hygglig presentator genom att
kanna till vad det & som stor kommunikationen och vilka faktorer som
samverkar i det har sammanhanget. | detta avsnitt presenteras de olika faktorerna
och samspelet dem emellan.

Ett viktig papekande i sammanhanget ar att mycket fa personer ar fodda talare.
Daremot ar det manga som har lart sig konsten att halla ett bra foredrag eller en
bra forelasning genom hart arbete och mycket 6vning. Men utvecklingen mot att
bli en bra talare h&nger samman med utvecklingen av personligheten, och dar-
med &r det sjalvklart att forandringen inte kan ga sarskilt fort. Ett krav ar att man
ar arlig mot sig sjalv och ser sina fordelar och nackdelar som foredragshallare
och utgar fran dessa. For vrigt ar man oftast inte en sa dalig talare som man latt
inbillar sig.

2.5.1 Vad ingar i presentationsteknik?

I en presentation utgor talet bara runt 30 % av budskapet som férmedlas, medan
resten utgors av exempelvis k&nslomadssigt engagemang, gester och rostlage. Det
ar alltsa en stor del av presentationen som bestar av olika typer av signaler som
pa gott och ont paverkar ahdrarna. Aven om inte siffrorna ar exakta eller galler
for alla delar av varlden pekar de dnda pa vikten av mimik och kénsloinnehall i
ett anférande. Dessa signaler kan vara visuella eller auditiva, det vill sédga
ahorarna kan se dem och hoéra dem, och de kan vara saval sprakliga som icke-
sprakliga. Spraket ar en egen signalkategori eftersom ordval och satsstruktur
avslojar talarens attityd till mottagare, &mne och situation. De visuella och
auditiva signalerna, & andra sidan, ar icke-sprakliga.

De visuella signalerna ror till exempel det manus och de bilder presentatéren
anvander, men minst lika viktiga ar de sa kallade interaktionsmarkorerna. Inter-
aktionsmarkdrer utgors av talarens 6gonkontakt med publiken och hans/hennes
gester, ansiktsuttryck, kroppshallning och rérelser. | sammanhanget ar det ocksa
pa sin plats att poangtera att man aldrig ska forsoka tanka pa mimiken under
sjalva anforandet eftersom detta ofta far tillgjordhet som resultat. Detta brukar
mogna med tiden. Slutligen: mimiken kan inte simuleras utan &r ytterst
avslojande for talarens instéllning till &mne och/eller publik. Ett leende som inte
aterspeglas i 6gonen har ingen effekt, medan daremot ett leende som bara syns i
dgonen kan gora underverk.

Talarens skriftliga underlag kan utgoras av exempelvis manus, stolpar eller kort,
och det finns givetvis fordelar och nackdelar med dem alla. Om man &r mycket
nervos eller ovan foredragshallare kan man lockas att anvanda manus, men



risken ar da stor att man Iar sig alltihopa utantill eller — annu varre — laser direkt
innantill. Detta gor att foredraget blir alltfor skriftsprakligt och darmed svart att
lyssna pa: skriftsprak hor inte hemma i en muntlig presentation. Vad man
daremot kan gora ar att skriva ner den forsta och kanske den andra meningen i
foredraget i det ndrmaste ordagrant for att k&nna sig lite mer avslappnad och
darmed sékra sin inledning.

En form av manus ar stolparna som tvingar presentatoren att tala fritt med endast
en disposition eller liknande till hjalp. Nackdelen med dessa ar att man, om man
kommer av sig, inte har nagot att luta sig tillbaka mot. Dessutom blir det svarare
att halla tiden. Korten ligger nagonstans mittemellan — den stora fordelen med
dessa ar att de &r latthanterliga for talaren och att han eller hon slipper papper
som prasslar.

Till de auditiva signalerna hor framst rosten. Med hjélp av rosten kan talaren
variera tonfall, styrka och tonldge. Aven tempot i anforandet och eventuella
pauser dr auditiva signaler. Man kan dela in effekter pa rosten i tva avdelningar:
a ena sidan medvetna och intellektuella effektmedel, & andra sidan
kénslomassiga och emotionella. Med medvetna effektmedel menar man
exempelvis roststyrka, betoning, tempo och pausering och med kénslomassiga
rostfarg, tonfall och rytm.

Nar det galler roststyrka har man uppnatt idealet nar alla ahorare utan svarighet
kan hora talaren. Detta innebar att roststyrkan maste anpassas bade till ahérarnas
antal och salens storlek. Viktiga saker bor betonas, men om man betonar alltfor
mycket uteblir effekten. Pauserna kréaver mest av talaren. Det viktigaste att ha i
atanke nar det géller pauser ar att de ska folja tankarna och inte talet samt att
man inte ska vara radd for tystnaden. Faktum ar att ahorarna ofta behover en
stunds tystnad for att lata det man sagt sjunka in. Om man anvander pauser pa
ratt satt ar de mycket effektfulla.

Det kanslomassiga effektmedlet rytm ar svarhanterligt eftersom den naturliga
talrytm och andning man har inte foljer tanken. Detta ar en av anledningarna till
att man inte kan framféra en skriven text muntligt utan maste goéra om en
skriftlig forlaga fran grunden innan man kan anvanda den som underlag for en
muntlig presentation. Det man kan 6va pa att forbattra har ar att artikulera tydligt
och 6ppna munnen ordentligt.

2.5.2 Vad kannetecknar god presentationsteknik?

Efter att ha introducerat begreppet presentationsteknik &r det dags att se vad god
presentationsteknik innebar. Forst och framst ska det slas fast att det ar en myt
att bra foreberedelser och bra foredrag betyder att man maste kunna allt det man
ska saga utantill. Poangen ligger i att man ska kunna sitt material sa att man kan
strukturera det val, svara pa foljdfragor samt hantera eventuella stolpar eller
manus pa ett bra sétt. Det allra basta &r att tala fritt utifran stolpar eller kort som
fungerar som stod for minnet framst nar det géller ordningsfoljden i det man ska
saga — innehallet i det man ska séga ska man givetvis kunna.



Sjalva anforandet ska som papekats praglas av publikanpassning/anpassning till
kommunikationssituationen och engagemang. Med tanke pa ahorarnas
begransade formaga att lyssna och kravet pa att en presentator ska vara
intressantare an dessas tankar ska man strava efter en fangslande men framfor
allt klar och kortfattad presentation.

Mot bakgrund av att runt 70 % av anforandet bestar av annat &n det man faktiskt
sager och att ahdrarna darmed ser mer an lyssnar till innehallet ska man strava
efter att anvanda naturliga rorelser som forstarker det man sdger. Gesterna bor
vara lugna och fortydligande eftersom detta har en fortroendeingivande effekt pa
ahorarna. Darfor kan det vara svart att fa inlarda gester att fungera som om de
vore naturliga; ar gestikulerande inte en naturlig del av ens kroppssprak &r det
betydligt battre att Iata bli att gestikulera an att gora det vid fel tillfalle. Om man
ska rakna upp tre argument och haller upp tva fingrar samtidigt som man sager
”for det tredje” blir effekten knappast den efterstrdvade utan snarare komisk.
Liksom vid bilder &r det viktigt att gester och tal féljs at eftersom gesterna ska
understryka och illustrera det som sags.

Forutom gesterna ar hallningen viktig. Man bor stracka pa ryggen och halla bak
axlarna. Det ar bra om man ibland férsoker kontrollera att man andas ordenligt
och inte spanner musklerna. Man ska ha i atanke att detta ar lattare om man star
upp och talar &n sitter; om man star far man dessutom oftare béattre 6verblick och
ké&nner sig lite sdkrare. Daremot ska man undvika att stoda sig mot ett bord eller
liknande med raka och spanda armar och fingrarna fastklamrade runt bordskan-
ten eftersom det ar svart att tala avspant da. Man bor heller inte luta sig mot en
vagg, och att ha handerna i fickorna eller tuggummi i munnen fungerar endast
under mycket speciella forhallanden.

A andra sidan kan det ibland vara effektfullt att géra just nagot av det man
normalt blir avradd ifran. Det viktiga ar da att man har ett syfte med det man gor
och att detta klart framgar for ahorarna. Vissa gester kan vara respektingivande
hos en viss talare i en viss situation medan ett likadant kroppssprak kan vara
totalt fel i ett annat sammanhang.

Man bor ocksa strava efter att ha en passande kladsel. Det kan verka konstigt att
kommentera kladsel nér det géller presentationer, men man ska inte gldémma att
en alltfor originell, fin eller ful kladsel drar till sig ahorarnas uppmarksamhet sa
att de inte i lika stor utstrackning tar till sig det man vill sdga. Tankar som Jasa,
ar vi inte varda ens en hyfsad kladsel, ja da vet jag inte...” eller "Man kan ju
fraga sig varfor han ar sa himla uppkladd, undras vart han ska efterat, pa fest
kanske...” har genast dragit ahdrarens uppmarksamhet i fel riktning. A andra
sidan, om man haller ett foredrag om kladmode kanske det &r precis en originell
kladsel som lyfter hela presentationen. Det ar ocksa viktigt att man sjalv tycker
om den kladsel man valjer och kéanner sig bekvam i den. Darfor bor man ocksa
undvika helt nya klader eftersom dessa latt kan kdnnas frammande och inte inger
nagon trygghetskansla. En passande kladsel och en 6dmjuk attityd Okar ens
chanser att vinna ahdrarnas gunst.



2.5.3 Ett par ord om nervositet

I sammanhanget bor ocksa nervositeten ndmnas. Ett visst matt av nervositet kan
vara positivt eftersom man da oftast far en formaga att skarpa sina sinnen och
koncentrera sig pa uppgiften. A andra sidan, om man ar alltfor spind péverkas
publiken negativt. Det man ska ha i atanke &r att det ar fullt tillatet att vara
nervos och att den anspanning man kanner infOr en presentation ar att betrakta
som en gdva som hjalper en att klara av en ny och svar situation. Problemet
ligger darfor inte i spanningen som sadan utan i att man som talare inte vagar
erkanna att man &r nervos, varken for sig sjalv eller for andra: nervositeten
betraktas som en svaghet som inte far synas. Eftersom nervositet syns mycket
mindre pa utsidan an vad merparten av alla talare tror ser man heller inte andras
nervositet utan tror man &r ensam om att vara spand infor uppgiften. Detta
resulterar i att manga talare lagger for mycket krut pa att forsoka délja sin
nervositet och darmed anvander sina resurser pa fel sétt.

Det finns ingen kardinallosning pa hur man ska handskas med nervositet annat
an att man ska forbereda sig val, 6va och forsoka forutsaga auditoriets fragor.
For att underldtta de forsta sekunderna kan man dock ha de inledande
meningarna nedskrivna ord for ord. Man kan ocksa forsoka ta ett djupt andetag
for att samla sig. Formodligen & man som talare den mest kritiska av alla
ahorare eftersom man sjalv marker smafel och svarigheter i betydligt hogre grad
an auditoriet. En annan fordel man ofta har som presentator ar att man ar expert
inom omradet och kan mer om just detta &n auditoriet. Man kan forséka se
presentationen som en férlangd konversation dar man &r samtalsledare eller som
ett unikt tillfalle att fa dela med sig av sina kunskaper: man har nagot viktigt att
sdga, ingen kan det sa bra som man sjalv, och framférandet &r nagot att se fram
emot. Man bor ocksa forsoka lata bli att krava det omojliga av sig sjéalv eftersom
ahorarna inte vantar sig fullkomlighet.

Eftersom det inte & mojligt att férhindra nervositeten bor man istéllet forsoka
acceptera den: spanningen ger en mojlighet ett klara uppgiften pa basta sétt.
Detta innebér att man maste forsoka skilja mellan spanning och radsla eftersom
spanningen ar en positiv kraft medan réadslan &r negativ. Daremot ar det dumt att
forsoka inbilla sig att man inte har nagot att vara nervos for eftersom det ar en
kravande uppgift man har framfor sig. Uppgiften & mer &n nog motiv for
nervositet.

Spéanningen kommer inte att férsvinna, men ens attityd till spdnningen kommer
med tiden att géra det; man stors inte av den langre utan accepterar den. Aven
spanningen forandras fran att galla hur man sjélv ska lyckas délja sin nervositet
till hur man pa bésta satt ska kunna halla sitt anfoérande sa att ahorarna tar till sig
budskapet. Att inte kdnna nagon nervositet eller anspanning ar lika illa som den
overvaldigande nervositeten vid forsta anférandet. Det kan vara ett tecken pa att
alltfor stor erfarenhet och rutin kan leda till att man inte langre &r inspirerad av
det man ska sdga, och da kan man omgjligen inspirera sina ahorare.



2.5.4 Olika typer av brus

Aven om man har utvecklats till en bra presentatér och van foredragshallare gar
budskapet ibland anda inte fram, trots stora anstrangningar och forberedelser.
Detta beror pa olika typer av sa kallat brus. Bruset kan man finna pa alla nivaer:
visuellt, auditivt (jfr ovan) och semantiskt/kognitivt, det vill saga man far inget
grepp om innehallet.

For den visuella sidan bor man alltid tdnka pa att kroppsspraket utgor en stor del
av presentationen och att det ar lattare for ahorarna att slappna av och koncentre-
ra sig pa informationen om talaren inte har nagot storande kroppssprak. Visuellt
brus kan ocksa innebara att det saknas ett leende eller 6gonkontakt med
publiken. Ett leende inger fortroende och speglar harmoni, och 6gonkontakten
representerar interaktion och intresse, nagot som ar viktiga ingredienser for ett
lyckat anforande. Aven klassiska gester som speglar osakerhet innefattas har,
som att fingra pa ringar eller penna. Forutom klassiska gester stor dven andra
stereotypiska rorelser en framstallning: om en féredragshallare gar fram och
tillbaka under hela anférandet kommer publikens intresse att riktas hit istéllet for
mot innehallet.

Det auditiva bruset ar framst sprakligt men kan likval aterfinnas pa olika nivaer.
A ena sidan finns det stérande uttryck 6h, ursékta mig, halla, typ, allts&, ba, s&
att saga och liknande. Sadana hor inte hemma i det vardade talsprak man ska
efterstrava vid ett muntlig anforande. A andra sidan kan man nidmna monotont
rostlage och monoton roststyrka som i langden blir trottsam for auditoriet att
lyssna pa.

Nar det géller innehallet som sadant avspeglas semantiskt/kognitivt brus i avsak-
nad av ram och struktur och exempelvis en presentation av detaljerna istéllet for
helheten. Om man anvénder klyschor, modeord eller slitna fraser hindrar detta
ahorarna fran att hora vad man egentligen sager eftersom det sprakliga uttrycket
blir alltfor ytligt. Hit hor ocksa anvandande av fackord som inte forklaras
eftersom det racker med ett fraimmande ord for att atminstone en hel mening ska
bli svarbegriplig. Detta ord far da hela uppméarksamheten med resultatet att en
hel del av innehallet gar ahoraren forbi.

Orsaker till brus kan ocksa hittas hos ahéraren som kan hora utan att lyssna eller
avsiktligt eller oavsiktligt missforstar. Vidare kan han eller hon vélja att endast
se saken ur sin egen synvinkel med resultatet att talaren omdjligt kan fa fram sitt
budskap eller halla fast vid det forsta intryck de en gang fatt som kanske ar
negativt. Det kan dven intraffa att nagra ahorare kommer for sent eller pratar
med varandra istéllet for att lyssna och darmed utgor ett stérande moment; detta
far man som talare helt enkelt férsoka ignorera.

2.5.5 Att presentera tillsammans/individuellt

Ofta stalls man infor uppgiften att presentera tillsammans med andra. Da galler
det att man lagger betoningen pa helheten snarare &n delarna. Om man vill ha
som resultat en enda redovisning istallet for tre eller fyra maste man satsa pa



samarbete, repetition och laganda. Detta innebar ocksa att presentationen ar allas
ansvar och att om en medlem i gruppen ar sjuk, ska en annan vara beredd att ta
hans eller hennes plats. Det &r ocksa viktigt att man forséker ha samma
ambitionsniva inom gruppen: om sa inte ar fallet blir resultatet ofta en sned-
fordelning av arbetet, precis som vid skriftliga arbeten.

Aven om det kanske inte krdvs att alla gruppmedlemmar séger nagot under en
presentation ar det att rekommendera att fler an en medlem haller anférandet. |
linje med behovet att med alla medel bibehalla publikens intresse &r ett gott rad
att byta talare ibland eftersom det da hander nagot nytt darframme. Overtag av
den typen kraver dock 6vning och en god struktur i framforandet sa att den ene
talaren vet nér den andra ska ta Gver och vice versa: en variant &r att helt enkelt
lamna Gver ordet genom att presentera nasta talare. Man kan ocksa med hjalp av
strukturen i foredraget forstarka 6vertag av den har typen genom att inlednings-
vis visa hur dispositionen ar upplagd och vem som tar hand om vad.

Eftersom det ror sig om ett samarbete kan man med fordel assistera varandra
med exempelvis visuella hjalpmedel eller en dialog pa scenen. Nar det ar flera
personer samtidigt som presenterar maste man ocksa tanka pa att ge plats at den
som har ordet och att évriga gruppmedlemmar placerar sig lite i bakgrunden.

2.6 Sammanfattande kommentar
Att tala & en kommunikativ handling, och kommunikation f6rutsétter
omsesidigt engagemang och aktivt deltagande av saval mottagare som séndare.
Vid muntliga presentationer ar en av talarens framsta uppgifter att se till att
anforandet blir lyssnarorienterat, men som talare bér man ocksa tinka pa ett
antal andra faktorer som bidrar till att géra kommunikationen sa effektiv och
lyckad som mgjligt. De viktigaste presenteras i foljande uppstéllning.

1. Vaga vara nervds, och forsok géra nagot positivt av nervositeten.
Med tiden kommer nervositeten att &ndra karaktar och bli till hjalp
for ett bra anférande.

2. Forbered dig vél genom att analysera dina ahorare och anpassa
innehall och struktur efter dessa. Att forbereda dig vl innebar dock
inte att du maste kunna allt du vill saga utantill utan att du beharskar
ditt &mne och har strukturerat det vél.

3. Lé&gg stor vikt vid inledning och avslutning. Sovra och avgréansa
amnet med omsorg och presentera rekommenderade tre punkter,
eventuellt med tre ytterligare punkter pa en lagre niva. Undvik en
alltfor komplicerad och detaljerad struktur.

4. Fundera over vilken typ av manus som passar dig bast och arbeta
efter det. Ett varnande finger utfardas for memorering av en text
eftersom man da latt hamnar inom ramen for skriftsprak i den
muntliga presentationen.

5. Anvand vardat talsprak, och undvik utfyllnadsord av typen ba,
assa, 6h och typ.



6. Var inte radd for att komma av dig, utan forsok utnyttja tystnaden.
Ofta ar det tacksamt att lata publiken fa en stunds tystnad for
eftertanke.

7. Tala Kklart och tydligt i lagom tempo och med varierat rostlage.
Det &r jobbigt att lyssna pd en monoton talare.

8. Var kritisk nar du valjer visuella hjalpmedel. Visuella hjalpmedel
ska tillfora presentationen nagot och inte ersatta nagon del av den.
De ska dessutom inte anvdndas for anvandandets skull.
Illustrationerna ska dessutom inte var alltfor manga eller alltfor
detaljerade.
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