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Presenteren 
In het ICT werk wordt veel gepresenteerd. Logisch er komen veel nieuw producten op de markt. In deze training leer je hoe je een nieuw product moet presenteren aan toehoorders, die dat product moeten kopen. De beste presentator kan twee dingen. Hij kan een spannend verhaal vertellen over het nieuwe product en hij vertelt het verhaal zo dat zijn toehoorders het snappen.

1. Eindopdracht

De eindopdracht bij de training presenteren luidt als volgt. Schrijf met 2(4) leerlingen een brochure getiteld: het presenteren van een nieuw product. Als een werkgever de brochure leest, ziet hij wat jij kan op het gebied van presenteren.

De brochure moet voldoen aan de volgende specificaties:

· Het wordt een A5 brochure (Word)

· Het bevat de uitwerking van een tweetal modelpresentaties per leerling over een presentatie van een nieuw product

· Per presentatie is aangeven voor welk product de presentatie geldig is

· Per presentatie is aangegeven de tekst van de presentatie

· Per presentatie is aangegeven de gebruikte hulpmiddelen (PowerPoint sheets bijvoorbeeld)

· Per presentatie is aangegeven welke werkmodellen gebruikt zijn 

· Per presentatie is aangegeven een evaluatieverslag waarin te lezen staat wat de toehoorders ervan vonden.

· Iedereen levert een individuele bijdrage, maar is ook verantwoordelijk voor de kwaliteit van de bijdragen van anderen. Elke leerling kan aangesproken worden op de gehele brochure.

De training is er op gericht je te helpen bij het schrijven van deze brochure.

2. Overzicht van de opdrachten in deze training 

	Tijd
	Opdracht
	Werkmodel

	Week 1
	Presenteer een nieuwe videokaart
	De structuur van een presentatie

	Week 2
	Presenteer een nieuwe Scanner
	

	Week 3
	Presenteer een nieuw videogame
	Aandachttrekken tips

	Week 4
	Presenteer een nieuw opslagmedium
	

	Week 5
	Presenteer een nieuw zakelijk softwareprogramma
	Interactieve tips

	Week 6
	Presenteer een nieuwe internetprovider
	

	Week 7
	Presenteer je nieuwe brochure
	


3. Opdrachten tijdens de bijeenkomsten 

Bijeenkomst week 1: presenteren van een product

Presenteren leer je door het te doen. Daarna verbeter je jezelf. Je verbetert jezelf omdat je feedback krijgt van anderen (medeleerlingen of trainer). Je verbetert jezelf ook omdat jezelf een beter effect van de presentatie wil. Een goede presentatie meet zich af aan het effect.

Deze bijeenkomst krijg je een opdracht om een presentatie te houden én opdrachten om jezelf te verbeteren. De opdrachten voer je uit in een werkgroep van vier leerlingen. Sommige opdrachten doe je voor de pauze, andere opdrachten na de pauze.

Casus: een nieuwe videokaart voor toehoorders die niets weten van videokaarten 

Nog uitwerken. Bedrijf heeft nieuwe videokaart (of ander interessant product), verslaat alle videokaarten tot nu toe. De specificaties van de videokaart worden in de casus weggegeven. Leerlingen concentreren zich op de presentatie De informatie moet beschikbaar zijn, bijvoorbeeld in de vorm van een website van dat bedrijf en dat product. Typisch probleem: de toehoorders zijn beginnelingen.

· Naar aanleiding van de casus “Product A” houd je in de werkgroep een presentatie van 5 minuten. Iedereen krijgt eerst tijd om de presentatie voor te bereiden. Een leerling begint. Na afloop check je 5 minuten of vaardigheidskaart A is toegepast. Elke leerling erna probeert de presentie te verbeteren door de vaardigheidskaart beter te volgen. De beste presentatie neem je mee naar de klas.

· In de klas worden twee presentaties uitgekozen. Deze worden klassikaal besproken om de werking van de vaardigheidskaart te laten zien

Casus: een nieuwe videokaart voor toehoorders die al veel weten van videokaarten

Nog uitwerken. Bedrijf heeft nieuwe videokaart (of ander interessant product), verslaat alle videokaarten tot nu toe. Geef specificaties van de videokaart in de casus weg. Leerlingen concentreren zich op de presentatie De informatie moet beschikbaar zijn, bijvoorbeeld in de vorm van een website van dat bedrijf en dat product. Typisch probleem: toehoorders zijn fervente gamers.

· Naar aanleiding van de casus “Product B” houd je in de groep een presentatie van 5 minuten. Eén leerling begint. Na afloop check je 5 minuten of het werkmodel A. – zie vaardigheidskaart - is toegepast. Elke leerling erna probeert de presentie te verbeteren door het werkmodel beter te volgen. De beste presentatie neem je mee naar de klas.

· In de klas worden twee presentaties uitgekozen. Klassikaal besproken om de werking van het werkmodel en de typische moeilijkheidsgraad te laten zien

Aan het einde van de bijeenkomst wordt de eindopdracht verteld. Je krijg ruimte om een van de presentaties van jouw werkgroep uit te werken voor de brochure die je aan het eind moet inleveren.

Bijeenkomst week 2: een logisch verhaal

Casus: een professional houdt een presentatie over een nieuw scanner. 

[de leerkracht zelf kan dat doen of er is een gelikte videoband van een nieuw product]

· Naar aanleiding van de casus “Product C”, waarin een professional een presentatie houdt over een nieuw product, houden twee leerlingen (A en B) in de werkgroep een presentatie. 

· Na afloop van de presentatie maak je met zijn vieren een vaardigheidskaart met als titel ‘Richtlijnen voor een logisch verhaal’. In vijf stappen vertel je als het ware aan anderen, welke richtlijnen iemand moet volgen om een logisch verhaal te vertellen. De vaardigheidskaart neem je mee naar de klas.

· In de klas worden vier vaardigheidskaarten vergeleken en gezamenlijk een nieuw vaardigheidskaart gemaakt.

Casus: een professional houdt een presentatie over een nieuwe scanner voor dummies

Ook hier moet er iets voorgedaan worden. De leerkracht legt nadruk op de logische structuur van het verhaal.

· Naar aanleiding van de casus “Product D” [in de casus is weer moeilijkheidsgraad verwerkt bijvoorbeeld van middelbare scholieren) houd je in de groep een presentatie van 5 minuten en wel met behulp van deze nieuwe vaardigheidskaart. Eén leerling begin. Na afloop check je 5 minuten of de vaardigheidskaart is toegepast. Elke leerling erna probeert de presentie te verbeteren door de vaardigheidskaart beter te volgen. De beste presentatie neem je mee naar de klas.

· In de klas worden twee presentaties uitgekozen. Klassikaal besproken om de werking van de vaardigheidskaarten en de typische moeilijkheidsgraad te laten zien

Bijeenkomst week 3: vaardigheidskaart aandachttrekkende tips

Deze bijeenkomst krijg je een opdracht om een presentatie te houden en opdrachten om jezelf te verbeteren. De opdrachten voer je uit in een werkgroep van vier leerlingen.

Casus: een nieuwe videokaart voor toehoorders die niets weten van videogames

Nog uitwerken. Bedrijf heeft nieuw product, verslaat alles tot nu toe. Geef specificaties van de game in de casus weg. Leerlingen concentreren zich op de presentatie De informatie moet beschikbaar zijn, bijvoorbeeld in de vorm van een website van dat bedrijf en dat product. Typisch probleem: de toehoorders zijn beginnelingen.

· Naar aanleiding van de casus “Product F” houd je in de werkgroep een presentatie van 5 minuten. Iedereen krijgt eerst 5 minuten om de presentatie voor te bereiden. Een leerling begint. Na afloop check je 5 minuten of de vaardigheidskaart aandacht in presentaties - is toegepast. Elke leerling erna probeert de presentie te verbeteren door de vaardigheidskaart beter te volgen. De beste presentatie neem je mee naar de klas.

· In de klas worden twee presentaties uitgekozen. Deze worden klassikaal besproken om de werking van de vaardigheidskaart te laten zien

Casus: een nieuwe videokaart voor toehoorders die al veel weten van videogames

Nog uitwerken. Bedrijf heeft nieuw product dat alles tot nu toe verslaat. Geef specificaties van de videokaart in de casus weg. Leerlingen concentreren zich op de presentatie De informatie moet beschikbaar zijn, bijvoorbeeld in de vorm van een website van dat bedrijf en dat product. Typisch probleem: toehoorders zijn fervente gamers.

· Naar aanleiding van de casus “Product G” houd je in de groep een presentatie van 5 minuten. Eén leerling begint. Na afloop check je 5 minuten of het werkmodel A. – zie vaardigheidskaart - is toegepast. Elke leerling erna probeert de presentie te verbeteren door studiewijzer vaardigheidskaart beter te volgen. De beste presentatie neem je mee naar de klas.

· In de klas worden twee presentaties uitgekozen. Klassikaal besproken om de werking van de vaardigheidskaarten en de typische moeilijkheidsgraad te laten zien

Aan het einde van de bijeenkomst wordt de eindopdracht verteld. Je krijg ruimte om een van de presentaties van jouw werkgroep uit te werken voor de brochure die je aan het eind moet inleveren.

Bijeenkomst week 4: humor in presentaties

Casus: een professional houdt een presentatie over een nieuw opslagmedium

Ook hier moet er iets voorgedaan worden. De leerkracht legt nadruk op de aandachttrekkende tips van het verhaal.

· Naar aanleiding van de casus “Product”, waarin een professional een presentatie houdt over een nieuw product met aandachttrekkende tips , houden twee leerlingen (A en B) in de werkgroep een presentatie. 

· Na afloop van de presentatie maak je met zijn vieren een vaardigheidskaart met als titel ‘Humor in presentaties. In vijf stappen vertel je als het ware aan anderen, welke richtlijnen iemand moet volgen voor humor in presentaties. De vaardigheidskaart neem je mee naar de klas.

· In de klas worden vier vaardigheidskaarten vergeleken en gezamenlijk een nieuw vaardigheidskaart gemaakt.

Casus: een professional houdt een presentatie over een nieuw opslagmedium (dummies)

Ook hier moet er iets voorgedaan worden. De leerkracht legt nadruk op de humor van het verhaal.

· Naar aanleiding van de casus “Product” houd je in de groep een presentatie van 5 minuten en wel met behulp van deze nieuwe vaardigheidskaart. Eén leerling begin. Na afloop check je 5 minuten of de vaardigheidskaart is toegepast. Elke leerling erna probeert de presentie te verbeteren door de vaardigheidskaart beter te volgen. De beste presentatie neem je mee naar de klas.

· In de klas worden twee presentaties uitgekozen. Klassikaal besproken om de werking van de vaardigheidskaarten en de typische moeilijkheidsgraad te laten zien

4. Andere voorbeelden van opdrachten.

Ik stop nu even me zelf te herhalen en geef nog voorbeelden van andersoortige opdrachten.

Opdracht het schrijven personal case

Een opdracht kan zijn om een personal case te schrijven.

· Naar aanleiding van de videocasus “Bedrijf X”, houdt je een presentatie over een nieuw product. Voordat je met de presentatie begint, schrijf je eerst voor jezelf op aan welke aandachtspunt je zelf wilt werken. De vaardigheidskaart is hierbij uitgangspunt. Je houdt alle presentaties achter elkaar. Na afloop schrijf iedereen voor zich een personal case. Je doet dit met gebruikmaking van dit onderstaande werkmodel. Het werkmodel kan ook eenvoudiger. Dan kijk je alleen naar de eerste kolom.

Werkmodel Personal case

	Doel: Het schrijven van een personal case is en manier om terug te blikken (te reflecteren) op je eigen ervaringen en er van te leren. Het zijn altijd je eigen ervaringen, maar je vergelijkt deze wel met de ervaringen van anderen. Een personal case gaat over je eigen ervaringen met een echte vraag, zwakke of sterke punten, een probleem, kwesties, dilemma, zorgen. 

	Wat is er concreet gebeurd
	Je schrijft over je ervaring in de context (wat wilde ik, wat deed ik, wat dacht ik, wat voelde ik) 

	Wat zijn daarin essentiële aspecten 
	Hoe hangen de antwoorden van de vorige vraag samen

Wat is daarbij de invloed van de context

Wat betekent dat voor mij

Wat is het probleem of de positieve ontdekking

	Welke alternatieven kan ik ontwikkelen
	Welke alternatieven zie ik [manieren om gebruik te maken van mijn ontdekking]

Welke voor en nadelen hebben die

Wat neem ik mee voor de volgende keer


Bron: Fred Korthage e.a.; docenten leren reflecteren. Soest 2002

5. De beoordeling

De brochure wordt door de leerkracht nagekeken. Hij checkt of iedere leerling zijn bijdrage geleverd heeft en of 

· Per presentatie is aangeven voor welk product de presentatie geldig is

· Per presentatie is aangegeven de tekst van de presentatie

· Per presentatie is aangegeven de gebruikte hulpmiddelen (PowerPoint sheets bijvoorbeeld)

· Per presentatie is aangegeven welke werkmodellen gebruikt zijn 

· Per presentatie is aangegeven een evaluatieverslag waarin te lezen staat wat de toehoorders ervan vonden
Daarnaast geeft de leerkracht een oordeel over jouw bijdrage aan de training. De lkr schijrft dit oordeel op en geeft het samen met de nagekeken brochure terug. Samen levert dit een cijfer op voor deze training.

De brochure zou je kunnen gebruiken voor je portfolio.

Bij een onvoldoende beoordeling worden geen cijfer gegeven. Er wordt met jou een nieuw contract gesloten over de niet geleverde prestatie. De activiteiten van dat contract moet je verrichten. Dan pas krijg je en voldoende cijfer voor de training.

Voorbeelden van activiteiten in een contract zijn: een extra presentatie, een extra gesprek, bijwerken van je brochure, een extra personal case.

Vaardigheidskaart : het presenteren van een nieuw product

	Inspiratie (Theorie)

Een presentatie is er op gericht toehoorders wat te leren. Leren ontstaat als aan de hand van een probleem / een situatie mensen zich zelf vragen gaan stellen en uiteindelijk zelf antwoorden gaan vinden op die vragen. Dat levert nieuwe vragen op... Een presentatie ondersteunt dit proces.



	Werkmodel

1. Structureer je verhaal op een logische manier (Boodschap: inleiding, kern, afsluiting)

2. Herstructureer je verhaal op een psychologische manier (bijvoorbeeld probleem van de toehoorder, analyse, mogelijke oplossingen, wat te kiezen)

3. Herstructureer je verhaal aan de hand van attractieve kenmerken (teaser visualisaties, sheets met voorbeelden)

4. Herstructureer je verhaal aan de hand interactieve kenmerken (een vraag aan het publiek, een aan hen gegeven probleem)

V a n spreekbeurt 




N a a r effectieve presentatie

	Gedrag

	

	1


	2
	3
	4
	

	· Houdt spreekbeurt

· Het eigen verhaal is het belangrijkst

· Verschuilt zich achter zijn spiekblaadje 

· De tekst op de sheets en de structuur van de presentatie zijn één en hetzelfde

· Non verbaal gedrag ondersteunt de presentatie niet. 

· Techniek is belangrijk


	· Het doel moet bereikt worden [belangrijkst]

· Brengt het verhaal in woorden die de doelgroep gebruikt

· Gebruikt attractieve elementen

· Gebruikt interactieve elementen 

· Gebruikt naast tekst sheets ook voorbeelden met plaatjes

· Ondersteunt het verhaal met non verbaal gedrag (stemhoogte, spreeksnelheid, wijze van staan voor de groep, [parallel proces]


6. Vaardigheidskaart : de logische structuur van een presentatie

	Inspiratie (Theorie)

Een presentatie is er op gericht toehoorders wat te leren. Leren ontstaat als een verhaal een indeling kent. Een presentatie wordt onweerstaanbaar voor de luisteraar als de indeling voor de luisteraar vanzelfsprekend overkomt. PowerPoint dwingt je tot structuur.




	Werkmodel

Probleem

Vertel de klant zijn probleem als hij het product niet heeft. Waar loopt u nu tegen aan

Analyse

Vertel de klant wat de oorzaak daarvan is

Oplossing

Vertel de klant dat het product dé op;lossing is

Evaluatie

Vertel de klant  hoe hij er over zal denken als hij het product een half jaar gebruikt heeft

Feiten

Vertel de feiten van het  nieuwe product

Meningen

Vertel waarom het product belangrijk is

Conclusies

Vertel wat de klant moet doen.

V a n spreekbeurt 




N a a r effectieve presentatie

	Gedrag

	

	1


	2
	3
	4
	

	· Vertelt zomaar een verhaal

· Vertelt na wat de fabrikant op een briefje heeft staan

· Volgt dezelfde indeling als in de handleiding van het product staat.


	· Deelt de presentatie in

· Gebruikt een indeling van de luisteraar

· Gaat na of de presentatie het gewenste effect heeft

· Gebruikt PowerPoint


Vaardigheidskaart : aandachttrekken in een presentatie

	Inspiratie (Theorie)

Een presentatie is er op gericht toehoorders wat te leren. Leren ontstaat als er een verhaal ingedeeld wordt verteld wordt. Daarnaast leren luisteraars beter als de presentatie aandacht trekt.




	Werkmodel: tips om aandacht te trekken

1. Begin met een teaser, een concreet begin. Voorbeeld het nieuwe product laten zien aan het begin, het nieuwe product verstoppen aan het begin. [Wat zou het zijn?]

2. Gebruik een – bekende - metafoor om te laten zien hoe goed het product is. Voorbeelden: zoals een goede coach bij voetballen.

3. Gebruik humor (een sheet ondersteboven – u raakt er onderste boven van)

4. Gebruik PowerPoint sheets met afbeeldingen (strips, plaatjes van het product, een zogenaamd verkeerd plaatje met een grap)

5. Speelt een klein toneelstukje met verdraaide stem. Voorbeeld. Komt de baas net binnen zegt ie.....

V a n spreekbeurt 




N a a r effectieve presentatie

	Gedrag

	

	1


	2
	3
	4
	

	· Vertelt alleen een verhaal

· Gebruikt PowerPoint sheets alleen voor de tekst


	· Het doel moet bereikt worden [belangrijkst]

· Begint met een teaser

· Gebruikt humor

· Gebruikt bekende metaforen

· Gebruikt sheets aanvullend op het verhaal, bijvoorbeeld met voorbeelden, plaatsjes

· Speelt toneelspelletje. Non verbaal gedrag (stemhoogte, spreeksnelheid, wijze van staan voor de groep 


Vaardigheidskaart : interactie in een presentatie

	Inspiratie (Theorie)

Een presentatie is er op gericht toehoorders wat te leren. Leren ontstaat als er een verhaal ingedeeld wordt verteld wordt. Daarnaast leren luisteraars beter als de presentatie aandacht trekt. Als er tijdens de presentatie 




	Werkmodel: tips om aandacht te trekken

6. Begin met een teaser, een concreet begin. Voorbeeld het nieuwe product laten zien aan het begin, het nieuwe product verstoppen aan het begin. [Wat zou het zijn?]

7. Gebruik een – bekende - metafoor om te laten zien hoe goed het product is. Voorbeelden: zoals een goede coach bij voetballen.

8. Gebruik humor (een sheet ondersteboven – u raakt er onderste boven van)

9. Gebruik PowerPoint sheets met afbeeldingen (strips, plaatjes van het product, een zogenaamd verkeerd plaatje met een grap)

10. Speelt een klein toneelstukje met verdraaide stem. Voorbeeld. Komt de baas net binnen zegt ie.....

V a n spreekbeurt 




N a a r effectieve presentatie

	Gedrag

	

	1


	2
	3
	4
	

	· Vertelt alleen een verhaal

· Gebruikt PowerPoint sheets alleen voor de tekst


	· Het doel moet bereikt worden [belangrijkst]

· Begint met een teaser

· Gebruikt humor

· Gebruikt bekende metaforen

· Gebruikt sheets aanvullend op het verhaal, bijvoorbeeld met voorbeelden, plaatsjes

· Speelt toneelspelletje. Non verbaal gedrag (stemhoogte, spreeksnelheid, wijze van staan voor de groep 
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