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Structuur/Opbouw van je verhaal

· Stel jezelf voor

· Geef een inleiding op je verhaal: wat ga je vertellen?

· Maak een heldere verdeling in je presentatie (inleiding, middenstuk, afsluiting, vragen)

· Waarom is het de moeite waard om te luisteren? (betrek je publiek)

· Na afloop ruimte voor vragen overhouden!

Spreken

· Spreek duidelijk en niet te zacht

· Spreek iets langzamer dan normaal

· Kijk naar je publiek (niet alleen naar één persoon)

Hulpmiddelen (om naar te kijken)

· Doe een plaatje bij een praatje (is minder saai)

· Gebruik bijvoorbeeld Powerpoint (zie tips bij Bronnen)

· Plaats niet te veel tekst op je Powerpoint dia’s (7 punten)

· Vermeld alleen kernwoorden, niet hele zinnen!

· Neem een groot en leesbaar lettertype (puntgrootte 20)

· Neem plaatjes op over je onderwerp

Herhalen en samenvatten

· Geef af en toe een herhaling of samenvatting

· Deel een print uit van je presentatie (na afloop)

Voorbereiding

· Staan de presentatiehulpmiddelen (computer, beamer, e.d.) klaar?

· Oefen van te voren

· Spreek duidelijk af wie wat doet.
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