Det &r inte framst vad en talare gor, utan hur han gor det som paverkar publiken

Sluta presentera — Na fram!

Syftet med utbildningen
ar att utveckla och forbattra formagan att kunna forbereda och genomfora vinnande
presentationer.

e Fakinnedom om egna styrkor och svagheter i mina presentationer.

o Forstaelse hur jag formedlar ett budskap som bygger langsiktiga relationer.

o Att kunna lisa publiken i de olika situationer som jag stills infor i vardagen.

e Fa mojlighet att trina pa presentationer och dirmed vara vil férberedd nir det blir "match”.
o Forsta skillnaden mellan presentation — dokumentation

e Kunna bygga en logisk och intressevickande struktur

o Veta hur jag fingar dhorarnas intresse och hiller den roda traden

e Att fa paminnelse och verktyg att inte halka in i att >gdmma sig bakom” en PowerPoint.
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Det &r inte framst vad en talare gor, utan hur han gor det som paverkar publiken”

Vagen dit

Steg1l. Detir jag som presenterar

Steg2. Hantera PowerPoint — Gor det ritt och intressant

Steg 3.  Uppfoljning — Det hinger fortfarande pi mig! it

Steg 1. 2dagar — ”Det ar jag som presenterar”

Hur forbereder och ger du overtygande presentationer,
dir du — och inte PowerPoint — dr i centrum?

Utbildare — Antoni Lacinai

Mal
Du ska kunna anvinda dina nya firdigheter f6r framgangsrika presentationer direke efter 2 dagar.

Hur

Forbereder jag mig. Vilka vanliga forberedelser behéver goras vad giller syfte, mélgrupp och
mal.

Strukturerar jag mitt framtridande f6r att skapa konkreta, resultatorienterade och lustfyllda
presentationer.

Fangar jag publikens uppmirksamhet i den inledande delen av presentationen.

Skapar jag ett innehall som publiken kommer ihdg, dvs. hur vi aktiverar publikens sinnen
genom metaforer, liknelser, storytelling och som gor innehéllet konkret och igenkdnnande.

Jobbar jag dramaturgiskt med intressevickare och riktigt bra avslut.
Forstirker jag innehéllet med hjilp av résten och kroppen.
Jobbar jag med Etos, Logos och Patos i mina presentationer.

Viver jag in och formedlar foretagets virderingar i mina presentationer.

Far jag var publik att uppleva Foretagets varumirke under mina presentationer.
Anvinder jag kroppsspriket och mitt rorelseménster pa ett effektivt site som forstirker
budskapet och inte distraherar detsamma.

Gor jag presentationen personlig och i linje med publikens behov och férvintningar.

Anvinder jag praktiska hjilpmedel som Power Point och blidderblock som verktyg for att
hjilpa, inte stjilpa, min presentation.

Hanterar jag planerade och oplanerade fragor.

Anvinder jag miljon, dvs. lokalen och hjilpmedel pa bista sitt.
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Forberedelser innan steg 1.

Genom att forbereda oss infor kursen, 6ppnar vi véra sinnen for férindring och har lattare att
snabbare utveckla var formaga att ge vinnande presentationer.

o Vi stiller nagra korta fragor till dig for att pa sa sitt kunna anpassa uppligget efter din
verklighet och ge dig bista mojliga effeke.

o Forbered ett imne som du har anvindning for att presentera i ditt arbete. (Pa sa sitt lar
deltagarna ocksd kinna varandra mer 4ven internt pd foretaget.)

Arbetssatt under steg 1.

10 deltagare. Utbildningen bestar av kortare teoripass varvat med praktiska 6vningar som utgar
fran din vardag.

Vi arbetar med virderingar, attityder, beteenden, aktivt lyssnande samt att forbereda och hantera
littare och svarare presentationer. Vi arbetar hela tiden med praktisk trining och aktiv
aterkoppling/feedback — att vaga ge och ta emot konstruktiv kritik och berém.

Steg 2. 1 dag - Hantera PowerPoint "Gor det ratt och intressant”

En vecka efter steg 1 som stiirkt din roll som presentator tittar SEONLY T
vi pd HUR du anviinder PowerPoint pa ett siitt som E WHATYOU =
kompletterar utan att vara presentationen. . NEED.

Utbildare - Erica Fjillstedr

Hur manga ganger har du inte lyssnat pa vad foredragshallaren
siger, samtidigt som du forsoker lisa orden dirframme pa viggen?
Och kint, att det bara inte gar och klockan tickar vildigt sakta!
Négon gang kanske du har lyssnat pd en foredragshallare som

fate dig ate tappa tid och rum. Och, du kommer faktiskt ihdg vad det handlade om!
- Vad ir det som gor att man kan ha sé olika upplevelser?

Mal
» fOrstd vad det dr som gor att budskapet nér fram till dhérarna
®* fi inspiration och kunskap hur man skapar tydliga sidor i PowerPoint

* kinna sig trygga i att presentera tillsammans med PowerPoint
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Innehall steg 2.

PowerPoint sidans design

Firgens paverkan

Hur och nir form/linjer/firg stédjer/stor budskapet
[lustrationer, format och placering

Punkdlistor

Textstorlek och placering

Diagram

Genomgéng av foretagets mall

Vad presentatoren boér kdanna till for att skapa i PowerPoint

Infoga/redigera objekt/bilder

Infoga animeringar/hyperlidnkar
Kortkommandon

Anpassa PowerPoint

Publicering av presentationen

Tips & tricks allmant om PowerPoint

Vad presentatoren bor kdanna till for att presentera med PowerPoint

Presentatérens roll

Lir kinna din publik

Vad deltagarna bér kunna om PowerPoint i presentationslige
Olika hjilpmedel

Styr uppmirksamheten

Forberedelser innan steg 2.

Forbered en 5 min presentation infor kursen. Den egna presentationen bearbetas under dagen

och man far personlig feedback pa sitt framférande. Mot slutet av dagen har man méjlighet att

arbeta fritt med sin presentation och fi personlig hjilp av liraren.

Arbetssatt under steg 2.
10 deltagare. Utbildningen bestar av kortare teoripass varvat med praktiska 6vningar som utgar

fran din vardag.
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Steg 3. 1 dag — Uppfoljning ”"Det hanger fortfarande pa mig!”

3-4 veckor efter steg 2 foljer Antoni Lacinai hur du nér fram.
Syftet dir att du inte skall riskera att bekvimt “hamna bakom”
en PowerPoint som presentation.

Utbildare — Antoni Lacinai

e Reflektion och repetition - for att fi tillbaka kinslan
och minnet av var vi stod forra gingen

e  Sjilvtest. Vilket sinne foredrar du? - for att vi ska
forsta hur vi kommunicerar, och hur andra tar emot

information

e Ovning. Presentera/Overtyga oss om nagot genom
att anvinda ett sinne i taget i vara beskrivningar, och
sedan flera sinnen.

e Storytelling. Varfor? Hur ser processen ut? Ovning

pa det. For att det ér s kraftfullt.

e Olika tekniker for att vertyga + 6vning. Se pd min
hemsida om 9 sitt att dvertyga. - imne ett "vapen" i
arsenalen

e [ Svningarna tittar vi dterigen pa kroppssprak och
rosten

e Avslutning - vad tar du med dig?

Efter utbildningen ar du
vassare i bade dina
forberedelser och i ditt
utforande, till nytta for
din publik och dig sjalv.
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Det &r inte framst vad en talare gor, utan hur han gor det som paverkar publiken”

Omfattning: 4 heldagar - 09.00 — 16.30

1. 2 dagar — Det ir jag som presenterar
2. 1 dag - Hantera PowerPoint — Gér det ritt och intressant

3. 1 dag - Uppfoljning — Det hinger fortfarande pa mig!

Start: Forslag: v.48

Antal: 10 deltagare/grupp totalt for ca: 75 deltagare.
Plats: Enligt 6nskemal

Fragor: Marie Kemi | 0155- 20 20 67 | 070-305 69 39

mariekemi@blommenhofutbildning.se

Litteratur

e Antonis egen bok Sluta hélla presentationer - bérja ge. Boken ir en praktisk, enkel och logisk
vigledning i hur du férbereder och ger 6vertygande presentationer.

e En lathund i A5 format ingér med tips och checklistor att anvinda vid férberedelser for att na
fram med ditt budskap till din malgrupp.

e Dokumentation PowerPoint — Hantera och presentera professionellt
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Utbildare

‘ Antoni Lacinai
Antoni Lacinai utvecklar minniskor inom kommunikation, férsiljning och ledarskap. Han 4r
forfattare och forelisare, utbildare och certifierad coach, facilitator och moderator.

I sin verksamhet far han sina kunder att bli effektivare nir de deltar i eller leder olika typer av
moten och events. Comiendo Communications drivs av Antoni Lacinai, som sedan 1990 har
erfarenhet av forsiljning, ledning och marknadsféring pd en internationell arena - med
kommunikation som specialitet.

Comiendo Communications tjinster ger dig verktyg att prestera bittre till exempel nir du ger en
presentation, har en kunddialog, nir du leder eller deltar i en workshop etc. Nir du presterar
bittre i moten med andra, dkar dven forutsittningarna for att du blir mer lonsam. — Dessutom far
du ett roligare jobb som bonus.

F6r mer information se — www.comiendo.se

Erica Fjellstedt

Utbildare i PowerPoint och firglira med mangirig erfarenhet inom utbildning och féretagande.
Har skolats in i retorikens virld av en av Sveriges ledande retorikforeldsare. Studerar dven nu
retorik vid Sédertorns hogskola.

Jobbar dagligen med att gora foretagsmallar, presentationer och utbildning fér olika féretag men
alltid inom dmnet PowerPoint.
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