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Alle rechten voorbehouden. Niets van deze uitgave mag worden verveelvoudigd, opgeslagen in een geautomatiseerd gegevensbestand, of openbaar gemaakt, in enige vorm of op enige wijze, hetzij elektronisch, mechanisch, door fotokopiëren, opnamen of in andere vorm zonder tevoren schriftelijk toestemming van de uitgever. 
Dit boek is uitsluitend ter gebruik van de members van het C4 20-80learning.  
C4 20-80learning 2024

0. [bookmark: _Toc148966775]Voorwoord
Je bent nu in de (voor)examenklas beland. Jij hebt behoefte aan wat extra aandacht voor samenwerken en presenteren.
Niet omdat je dat niet kunt, maar meer omdat je er wat extra voor wenst te doen. 
En dat is heel goed!

Samenwerken leert je veel over jezelf en over de ander. En dat is belangrijke basiskennis voor de rest van je leven om jezelf en de ander goed te begrijpen, jezelf beter te presenteren en om beter met de ander te kunnen praten. 
Coöperatieve werkvormen werken voor jou als ze goed gestructureerd en duidelijk van opdracht zijn. 
Een mens is vaak geneigd om ervaringen op te slaan en daaraan een conclusie te verbinden. Soms kom je niet meer van bepaalde aannames af; er ontstaan dan vooroordelen over jezelf. Hierover gaat dit boekje.

Succes met het doorwerken van dit boekje en hopelijk ga je samenwerken en presenteren leuk vinden!
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[bookmark: _Toc453587422][bookmark: _Toc148966776]1. Samenwerken
[bookmark: _Toc148966777]1.1 Elk mens is uniek! 
Ieder mens is uniek, dus ook jij bent uniek. Ieder mens heeft weer heeft andere voorkeuren. De een vindt het leuk om alleen te werken de ander vindt het heerlijk om samen te werken, de een houdt van groen en de ander van blauw. En ga zo maar door.  
Elk mens, ook jij, is uniek in de manier van denken. En dat komt, omdat ieder mens weer op een andere manier dingen ervaart, dingen ziet en dingen opslaat in zijn hersenen.
Zo vindt de ene persoon het makkelijk om de volgende dingen te doen en de andere vindt dat juist lastig:
a. De omgeving zien als één geheel met alles wat zich daarin afspeelt, inclusief personen en communicatie en hieraan de juiste betekenis geven.[footnoteRef:1] [1:  Centrale coherentie] 

b. Het plannen en organiseren van taken en daarin schakelvaardig, flexibel zijn. (Quak, 2003)[footnoteRef:2] [2:  Executieve functies] 

c. Het innerlijk van de ander begrijpen en er rekening mee houden en daarnaast ook het innerlijk van jezelf herkennen, kunnen verwoorden en ernaar handelen. [footnoteRef:3] [3:  Theorie of mind] 


Deze drie dingen zijn voor veel mensen toch wel lastig. 

Het gevolg is dat samenwerken best een moeilijke opdracht is: de volgende vragen kunnen  jou helpen:

Is de opdracht goed duidelijk?
Weet je wat ervan je verwacht wordt?
Begrijp je waarom iemand iets doet?
Hoe plan je je taak?
Kun je het aan als er iets verandert in de opdracht of door omstandigheden?
Probeer je te kijken en luisteren naar de anderen?
Probeer je rekening te houden met de ander?
Begrijp je waarom je je op een bepaalde manier voelt?
Kun je het zeggen als je iets niet prettig vindt?
Kun je het vragen als je iets niet begrijpt?


	Opdracht 1:
Wat vind jij moeilijk aan samenwerken? 







[bookmark: _Toc148966778]1.2 Waarom samenwerken?
Goed samenwerken is van belang voor het behalen van de gewenste resultaten bij (school)werk waarbij diverse personen bij betrokken zijn. Als je het (school)werk goed op elkaar afstemt en als je elkaar ondersteunt en soms werk van elkaar overneemt, neemt de werkdruk af.
Samenwerken in een team heeft echt veel voordelen. Het stimuleert zeker jouw persoonlijke ontwikkeling: je spreekt met elkaar, je hoort ideeën van anderen en je komt met elkaar tot oplossingen en snelle resultaten. 
Wat is het doel van samenwerking?
Bij samenwerken gaat het om het gezamenlijk behalen van een doel: je vult elkaar aan en helpt elkaar. Je moet wel open staan voor een soort sociaal contact en je moet willen samenwerken.
Samenwerken aan een groepstaak zorgt voor sociale cohesie: Wat wordt er bedoeld met sociale cohesie? Sociale cohesie gaat over naar de mate waarin mensen zich met elkaar en met allerlei instituties verbonden voelen en naar het gedrag dat hieraan invulling geeft. Het heeft te maken met een gemeenschapsgevoel en vertrouwen, dat weer bijdraagt aan motivatie om te leren. Dit kan een land zijn, bijvoorbeeld Nederland, maar dit kan ook gaan over een straat, een schoolklas of de sportvereniging.
Samen krijg je niet alleen meer voor elkaar, goede samenwerking is ook een belangrijke bron van positieve emoties. Als je ooit een mooie prestatie hebt neergezet met een team, dan weet je dat dit een enorme kick kan geven. 

	Opdracht 2:
Succesvolle samenwerking verbindt en motiveert mensen.

Ben jij het hiermee eens?

Waarom wel en waarom niet?




[bookmark: _Toc148966779]1.2.1 Wat is er moeilijk aan samenwerken?
Het is niet makkelijk om samen te werken: eigenlijk voor niemand. Soms ken je de ander niet eens en soms weet je zelf niet zo goed te vertellen wat je moeilijk vindt.
Je moet soms opeens schakelen naar iets anders, omdat de ander dat wil of omdat het proces van de opdracht daartoe dwingt. Dat is voor heel veel mensen lastig! 
Ook is het combineren van gegevens lastig: je moet keuzes maken en je moet soms dingen weglaten. 
Om te weten of een goede keus maakt, moeten alle mogelijkheden nagegaan worden op bruikbaarheid. Dit wikken en wegen gaat niet altijd zo snel: niet iedereen is het er mee eens en niet iedereen is even snel. Soms kan dit betekenen dat jij daardoor helemaal geen keuze maakt en dat jij passief gaat afwachten. En hierdoor kan het heel gespannen worden door al die onzekerheden.
Het is prettig als in de samenwerking een voorspelbaarheid is: 
dingen gaan vandaag hetzelfde als gisteren. Dan hoef je minder te denken en je hoeft onnodige keuzes te maken.
Wat ook lastig kan zijn: het maken van keuzes en het onderscheid tussen hoofd- en bijzaken. Vaak is het druk in de klas of er gebeuren allerlei dingen om je heen, die jou afleiden. Je moet dus bij een samenwerkingsopdracht proberen onbelangrijke prikkels buiten je te laten.
Als er bij een opdracht een logische opmaak is, maakt dat makkelijker om hoofd- en bijzaken te onderscheiden. Een logische opmaak maakt het trouwens voor iedereen makkelijker om teksten, de opdracht of de boodschap te begrijpen: hoe concreter en visuele hoe beter.
Informatie aan elkaar koppelen of juist van elkaar loskoppelen, is soms ook lastig.

De context waarin alles gebeurt speelt een grote rol in het begrijpen van opdrachten. Als je de samenhang ziet, maakt dat de opdracht echt makkelijker.
Soms is het lastig om samenhang te zien: sommigen (veel meer mensen dan je denkt) moeten die samenhang steeds opnieuw uitvinden. Voor hen is het heerlijk om zich vast te houden aan routines, aan afspraken, aan bepaalde voorwerpen of betekenisvolle cues. 

Dat geeft hen rust in een wereld waarin steeds iets verandert.
Elk mens heeft zijn eigen denkstrategieën. Juist daarom is het goed om daarbij stil te staan. Soms begrijpen we elkaars denkwijze namelijk niet.
Dat is niet makkelijk, maar het is het proberen waard.
De ene persoon is rechtlijniger, minder flexibel dan de andere.
De ene mens kent soms maar één manier om een probleem op te lossen en de ander juist meer manieren; daarom is samenwerken ook interessant. Luister naar de oplossingen van die ander.

	Opdracht 3:
Verzin met twee andere leerlingen een moeilijke groepsopdracht. 
Het maakt niet uit wat! 20 minuten bedenktijd

Geef je dan opdracht aan een ander groepje.
Jullie krijgen de opdracht van het andere groepje.

Beschrijf wat er moeilijk voor jullie is aan die opdracht.
Hoe zou jij persoonlijk deze opdracht uitvoeren?

Vertel aan elkaar hoe, op welke manier jij tot de oplossingen en conclusies komt.













[bookmark: _Toc148966780]1.3 Samenwerken kun je leren
Soms heb je moeite met samenwerkend leren, maar voor iedereen ontwikkeling mogelijk en nodig. Het is een misverstand om te denken dat iemand die samenwerken lastig vindt, niet sociaal zijn of willen zijn (Vermeulen, 2002). 
Soms is het meer dat je je geen houding weet te geven en als je dan moet samenwerken is dat eng. (Delfos, 2008). 
Het is vaak lastig om je in de ander te verplaatsen. En ook dat geldt voor veel mensen.
Van belang is:
a. dat je je veilig voelt;

b. dat je weet dat iedereen uniek is; 

c. dat duidelijkheid bij opdrachten zeer belangrijk is. Durf om uitleg te vragen. Vraag om eenvoudige en duidelijke taal te gebruiken; 

d. ga voor jezelf na bij een opdracht: 
eerst de reden weten voor iets en daarna het gevolg daarvan; 

e. neem en vraag de tijd om de opdracht goed door te hebben; 

f. probeer iemand aan te kijken bij de opdracht. Dat helpt jou om de opdracht te begrijpen; 

g. begrijp waarom de opdracht een samenwerkingsopdracht is. Vraag daarnaar;
 

h. begin in tweetallen en probeer daarna in drietallen, enzovoort; 

i. weet welke taak je hebt in de groepsopdracht.


	Opdracht 4:
Groepsgrootte: we gaan nu een samenwerkingsopdracht doen in tweetallen.
Je docent geeft de opdracht.

Je schrijft op welke rol jij hebt bij deze opdracht en wat er concreet van jou verwacht wordt. 






[bookmark: _Toc148966781]1.4 Jouw mindset: vaststaand of groeigericht?
Liggen menselijke capaciteiten vast, of kunnen ze ontwikkelen? Dit vraagstuk is al eeuwen oud. Vandaag de dag zijn de meeste deskundigen het erover eens dat het een wisselwerking is tussen nature (aanleg) en nurture (ervaring). Carol Dweck is een bekende een Amerikaanse psycholoog en onderzoeker van de Stanfort Universiteit. Zij heeft hier jarenlang onderzoek naar gedaan. Zij kwam erachter dat de visie die je hebt op de mogelijkheid van het ontwikkelen van kwaliteiten belangrijke consequenties heeft voor je leerhouding. Er zijn twee overtuigingen, die hieronder beschreven worden.

[image: Afbeeldingsresultaat voor carol dweck]
Carol Dweck (1946)
[bookmark: _Toc148966782]Vaststaande Mindset
Heb je deze mindset dan ga je ervan uit dat intelligentie vast staat. Dit zorgt ervoor dat je graag slim wil over komen. Je vermijdt uitdagingen, want dan kun je immers fouten maken. Bij deze mensen draait het om succes hebben, slim overkomen, geaccepteerd worden en een winnaar voelen. De grote angst bij hen is falen, dom overkomen, afgewezen worden en een verliezer voelen. 
[bookmark: _Toc148966783]Groeigerichte Mindset
Heb je deze mindset dan ga je ervanuit dat mensen verschillend zijn als het gaat om talent, interesse en temperament, maar ook dat iedereen is in staat om te veranderen door te leren en ervaringen op te doen. Iemand met deze mindset gaat ervan uit dat je jouw kwaliteiten kunt ontwikkelen door er moeite voor te doen. Intelligentie is te ontwikkelen. Dit zorgt ervoor dat hij graag wil leren. 

 
	Opdracht 5: 
Comfortzone-cirkel invullen: zie de volgende bladzijde.
 
Nieuwe dingen leren kan heel eng zijn. Soms moet je uit de zogeheten comfortzone stappen om iets nieuws te durven proberen. Je ervaart dan wat jij 
nu spannend vindt. 

Daarom is deze opdracht: je vult onderstaande comfortzone-cirkel in. 

In de comfortzone-cirkel zie je drie verschillende lagen. De buitenste laag heet de paniekzone. Hierin vallen dingen, die je zó eng vindt dat je in paniek raakt. 
In deze zone zul je niet gemakkelijk nieuwe dingen leren. 

De middelste laag heet de leerzone. In de leerzone durf je je open te stellen en nieuwe dingen te proberen. Dit kan soms ook spannend zijn, maar over het algemeen zet je gewoon door. 

De binnenste cirkel is de comfortzone. Hier vind je niets spannend. Wat in deze zone gebeurt, gaat als het ware vanzelf. Dit betekent dus ook dat je hier geen nieuwe dingen leert.


Schrijf de cijfers van de volgende punten op in de cirkel, daar waar jij het gevoel hebt dat het voor jou van toepassing is. Deze punten beschrijven niet één specifieke bezigheid, maar hoe jij in het algemeen met dingen omgaat.

1. Uitgedaagd worden in iets, waar ik nog niet zo goed in ben.
2. Doorgaan, terwijl net is gebleken dat ik er (nog) niet goed in ben.
3. Heel hard oefenen om ergens iets beter in te worden.
4. Luisteren naar iemand die mij vertelt hoe ik iets beter zou kunnen aanpakken.
5. Doorgaan, terwijl ik zie dat andere mensen veel beter zijn in wat ik probeer te doen.









[bookmark: _Toc148966784][bookmark: _Toc55381268]2. Presenteren in het algemeen

Het maken van een presentatie en het houden hiervan is meer dan alleen maar wat zoeken op internet, wat printen, een Power Point maken en oplezen. Natuurlijk moet je van tevoren onderzoek verrichten, maar je moet ook bedenken wat het doel van je presentatie is.  Welke doelgroep heb je voor ogen? Wat is de samenstelling van de luisteraars? Welke mogelijkheden heb jezelf? Hoe houd je de luisteraar vast? Deze vragen en de antwoorden hierop verwerk je in een presentatieplan.  Een presentatie is een middel voor kennisoverdracht en een manier om te overtuigen. 
Je vindt het presenteren terug in allerlei beroepen: onderwijzers, verkopers, voorlichters, deskundigen, enzovoort. Ook voor jou als 20-80learning-leerling is presenteren van groot belang. En het is gewoon te leren! 

Een goede presentatie informeert de doelgroep, is boeiend, is duidelijk opgemaakt en optimaal afgestemd op de doelgroep. De luisteraars informeer je en/ of overtuig je op een passende manier, waardoor ze enthousiast worden. Daarna willen ze wellicht jouw dienst of product gaan gebruiken en kopen. In elk geval moet de luisteraar gaan nadenken over dat wat hij of zij heeft gehoord. Als men gaat gapen, in slaap valt of wegloopt tijdens je presentatie, gaat er wat fout!
	Opdracht 6: 
Wat is een presentatie?




 



	Opdracht 7: 
Waaraan voldoet een goede presentatie?

Zoek met een andere leerling op internet een filmpje waarin iemand presenteert. Maak een korte samenvatting van deze presentatie en beoordeel de presentatie op basis van de antwoorden bij opdracht 6.    





[image: ]
Je kunt van presenteren natuurlijk ook je beroep maken. 
(Foto gemaakt door Sebastiaan ter Burg, cc-licentie.)
[bookmark: _Toc55381269][bookmark: _Toc148966785]2.1. Waarom presenteren?

Het waarom: Als je presenteert, moet daar een wel goede reden voor zijn. Anders kun je de tekst net zo goed op papier uitdelen. Als je weet dat mensen 50% tot 80% vergeten van wat ze horen, moet je dus wel heel zeker zijn van de reden voor je presentatie.
Spreektaak: Er zijn goede redenen om een presentatie te houden. Je moet daarbij kijken naar welk soort presentatie er is, oftewel welke spreektaak er is. Je hebt dan ook verschillende soorten presentaties: 
· de gelegenheidspresentatie (bijvoorbeeld een opening verrichten, iemand toespreken);
· de informerende (presentatie van je eigen gebouw, iets uitleggen); 
· overtuigende presentaties (presentatie van je eigen PWS, verkoopdoel).

Het moet zijn dat een presentatie juist voor de luisteraar passend is: 
· Iemand die weinig leestijd heeft, krijgt in een korte tijd de hoofdlijnen aangereikt door een presentator.
· Een mogelijke klant wordt door een inspirerend betoog over de streep getrokken

Een voordeel van een presentatie is dat je als presentator de reacties van het publiek gelijk kunt zien en horen. Je kunt je presentatie dan direct aanpassen aan het publiek en je kunt altijd van reacties leren. 
Je bereikt door deze interactie sneller je doel. Als iemand je verhaal nog eens wil nalezen, kun je je Power Point sturen of je geeft een hand-out mee. Dat is een papieren versie van je presentatie. Je kunt deze ook mailen of te downloaden aanbieden op je website. Je kunt ook vragen of de bezoekers van je presentatie hun mailadres achterlaten. Je weet dan precies welke mensen geïnteresseerd waren en hen kun je nog eens benaderen.

	Vraag 8: 
Waarvoor is een presentatie een goed middel?



 





	Vraag 9: 
Welke verschillende soorten presentaties zijn er?
Opdracht: Bereid met twee anderen een oefenpresentatie voor. 
De situatie is dat een andere school (directie en een paar docenten en leerlingen) jouw afdeling 20-80learning komt bezichtigen. 
Je regelt de ontvangst, de rondleiding en je houdt een openingswoord.









     




[image: Gratis stockfoto met afspraak, box, conferentie, converseren]
[bookmark: _Toc55381270][bookmark: _Toc148966786]
2.2 Hoe word je een goede spreker?  

Er zijn geen redenen te bedenken waarom jij geen goede spreker zou kunnen worden, want presenteren is een vaardigheid en het is dus gewoon te leren. Wat heb je nodig: een stem, controle over je spieren en een gezond verstand. En je moet het regelmatig doen natuurlijk.
A. Verbale Communicatie: Stem
· Voor een presentatie is het van belang dat je stem duidelijk en aantrekkelijk klinkt. Je moet voldoende luid spreken.
· Je moet lang genoeg je stem luid kunnen laten klinken.
· Je moet kunnen variëren in je stem: in toon, in volume en in tempo.

De natuurlijke variatie in stem hebben we allemaal en sterker nog, we gebruiken deze in de dagelijkse gesprekken: verbazing, woede, vreugde. Vaak vergeten we deze variatie aan te brengen in de spanning van een presentatie. 
· Je moet je stem technisch goed kunnen gebruiken: de spraaktechniek moet goed zijn, waardoor je niet hees bent. Indien je niet goed ademhaalt of op een te hoge toonhoogte spreekt, kun je problemen met je stem krijgen. Een logopedist kan jou helpen, indien je dit probleem herkent.

B. Non-verbale communicatie 
Als mensen een presentatie bijwonen, luisteren ze eigenlijk niet zo goed. Ze kijken vooral. Uit onderzoek is gebleken dat tot 70% van de informatie, die het publiek oppikt, bepaald wordt door non-verbale communicatie. 
Belangrijk is dus dat je een bekwame, betrouwbare en enthousiaste indruk maakt.
Hoe doe je dat?
· Maak oogcontact. Kijk de mensen aan, verdeel de aandacht over de hele groep. Probeer de mensen ook in de ogen te kijken. Een signaal voor betrouwbaarheid en eerlijkheid is dat iemand jou in de ogen durft te kijken. Indien je dat niet doet, wek je wantrouwen en de vraag: ‘Waarom kijkt die persoon mij nu niet aan, heeft hij of zij wat te verbergen?’
· Let op je gezichtsuitdrukking, je mimiek. Kijk vrolijk, ontspannen, verbaasd, gekwetst of boos als dat past bij de woorden die je gebruikt. Breng zo het gevoel over op de mensen. Sterker nog, je maakt de verbinding met de mensen door menselijke, herkenbare emoties over te brengen door je gelaatsuitdrukking.
· Let op je lichaamshouding. Je moet openheid en zelfvertrouwen uitstralen. Sta dus rechtop, maak oogcontact en blijf vooral jezelf.
· Maak gebaren, gebruik dus je handen en armen.
· Zorg ervoor dat de luisteraars zich betrokken voelen. Dan blijven ze wakker
· Bereid je goed voor: weet waarover je praat.
· Zie er verzorgd uit.
· Kleed je passend.

[image: Gratis stockfoto met afspraak, analyse, apple]
C. Situatieanalyse
Om de omstandigheden tijdens je presentatie goed in te schatten geef je antwoorden op de volgende vragen:
· Wat is de doelgroep?
· Wat is mijn doel?
· Waar ga ik spreken?
· Wat ga ik vertellen?
· Wat heb ik nodig?
· Hoeveel andere presentaties zijn er?
· Wat doet de groep luisteraars na deze presentatie?




Dit heet een contextanalyse (de nauwkeurige bepaling van de omgeving en de omstandigheid van je presentatie). 
Zo bepaal je ruimschoots van tevoren hoe je presentatie er moet uitzien om je doel te bereiken.
	Presentatiedoelstelling 
	Onderwerp 
	Tijdstip 
	Plaats 
	Publiek en doelgroep

	

	

	
	
	

	

	Aantal sprekers:
	

	Tijdsduur:
	

	Hulpmiddelen:
	


	Bijzondere eisen:
	


	

	




	Opdracht 10: 
Bereid een aantrekkelijke en interessante presentatie voor van twee minuten. 
De doelgroep is een groepje van twee medeleerlingen. 
Het onderwerp is een actueel onderwerp uit de krant, waarbij je je mening geeft. 
Je mag geen visuele hulpmiddelen gebruiken, zoals sheets of een beamer. 



Opdracht 11: 
Houd deze presentatie, de groepsleden luisteren en vullen een evaluatieformulier in. Zie bijlage 1. 



Opdracht 12: 
Verzamel de evaluatieformulieren en beschrijf in het kort wat je verbeterpunten zijn.











[image: Gratis stockfoto met afspraak, binnenshuis, blij, blijdschap]







[bookmark: _Toc55381271][bookmark: _Toc148966787]
2.3 Hoe kun je ontspannen?
Bijna iedereen heeft last van plankenkoorts: zelfs de meest ervaren spreker. Sterker nog, ik durf te stellen dat het zelfs goed is om een vorm van spanning te ervaren: je moet presteren, want er hangt vaak veel vanaf. De adrenaline, die je ervaart, maakt je echt scherp en helpt je juist om je doelen te bereiken. Het doel van dit boekje en van 20-80learning is dat je jezelf leert kennen als spreker: je sterke en zwakkere kanten (en die heeft gelukkig ieder mens). Gerichte training in het presenteren helpt je om je prestaties te verbeteren en ook om hogere eisen aan jezelf te stellen. Als je een aantal goede presentaties hebt gegeven, krijg je meer zelfvertrouwen. 
Fouten maken is daarbij eigenlijk heel normaal: daarvan leer je juist! 

[image: Gratis stockfoto met berekening, blackboard, calculatie]


Om de spanning voor of tijdens een presentatie draaglijk te maken, kun je het volgende doen:
· Bereid je tijdig en goed voor: maak een planning.
· Begrijp dat jouw positie voor een groep eigenlijk een onnatuurlijke is: het is de situatie van één tegen honderd en de enkeling verliest het normaal gesproken van de groep. Als je je dat bedenkt, kun je aan jezelf vertellen dat een beetje spanning normaal is.
· Het is niet de bedoeling van de luisteraar om jou belachelijk te maken. Sterker nog: men is meestal geïnteresseerd en komt naar jou luisteren. 
· Bereid je voor op uitdrukkingsloze gezichten: een groep reageert anders op een presentator, als een groep moet luisteren. Instemmend knikken of andere uitingen van luisteren signaleer je wat minder dan in één-op-één-gesprekken.
· Vergeet niet te ademen. Adem in door je neus en uit door de mond. Neem even een moment rust wanneer je ‘zoekt’ naar je woorden.
· Praat in een lagere toon; dat geeft voor jou en de luisteraard rust. 

Maar probeer je over de bovenstaande punten tijdens de presentatie niet druk te maken. Vaak helpt het om oogcontact te maken. Meestal ontstaan er dan wel motiverende en begripvolle blikken, die jou in je kracht houden. Niemand zal tijdens je presentatie zeggen: ‘Oh, wat interessant!’ 
Starende blikken zijn dus normaal en niet verontrustend.

	Opdracht 13: 
Houd een korte presentatie van een minuut voor de hele groep en wees je bewust van wat dat doet met je lijf en gedachten. Hoe voelde je voorafgaand, tijdens en na de presentatie? 




Presenteren is dus te leren: door vaak te presenteren, je te laten beoordelen (zonder cijfers!) en te leren van je foutjes, leer je professionele en vlotte presentaties te geven.



[bookmark: _Toc55381272][bookmark: _Toc148966788]2.4 Voorbereiden op een presentatie
Het is van belang dat je je verdiept in het onderwerp van je presentatie. Die kennis verhoogt je zelfverzekerdheid en overtuigingskracht. Wees niet te snel tevreden met de inhoud: de luisteraar heeft wellicht ook al gezocht op internet en heeft dezelfde sites ontdekt. Het is van belang dat je ook met iets nieuws of iets verrassends komt.
Om de presentatie waardevol te laten zijn, moet je ook rekening houden met de situatie waarin je gaat spreken. Eigenlijk moet je daarmee beginnen. Tot slot bepaal je welke hulpmiddelen jouw presentatie aantrekkelijker maken.
Context
 Met welk doel wil je presenteren? 
· informeren
· overtuigen
· activeren
· amuseren
· gevoelens uitdrukken

Meestal streef je niet één doel na, maar een combinatie van doelen.

Publiek en doelgroep
Je moet altijd uitgaan van het publiek dat je voor je zult zien. Elk publiek is anders. Je moet ernaar streven om een groot deel van de luisteraars te boeien. Eigenlijk is er een verschil tussen publiek (= de mensen) die er zitten en de doelgroep (= de groep die je probeert te bereiken, de jury, de koper).  Je moet je publiek en doelgroep inschatten. Je stelt de volgende vragen:
· Wat zijn de kenmerken van het publiek? Denk aan geslacht, leeftijd, opleidingsniveau, inkomen, enz.
· Wat is de relatie tussen jou en het publiek? Ken je de meeste mensen? Zijn het je toekomstige klanten of stemmers? Ben je van hen afhankelijk?
· Wat is de relatie tussen het onderwerp en het publiek? Zijn het experts of weet jij er meer van? Is het een nieuw onderwerp? 



Tijd en plaats
Informeer goed waar je je presentatie moet houden: is het er lawaaiig? Wat heeft het publiek al gezien? Werkt het publiek op dit moment of is het speciaal voor de presentatie naar deze plek gekomen?
 Stappenplan in de voorbereiding
1. Wat is je doel, je doelgroep, tijd en plaats.
2. Wat wil je vertellen. Welke vraag/ vragen wil je beantwoord hebben?
3. Zoek relevante informatie om je vragen te beantwoorden. Bij alle informatie stel je jezelf de vraag: kan ik met deze gegevens de vragen beantwoorden? Zoek ook naar ondersteunend materiaal: illustraties, videofragmenten, die je tijdens je presentaties kunt laten zien.
4. Bepaal de structuur van je presentatie: zet de antwoorden in een logische volgorde.
· Bespreek de basiskennis aan het begin: inleiding
· Begin met argumenten en werk deze uit: middenstuk
· Sluit af met een oproep of aanmoediging: slot
5. Orden de gegevens.
6. Schrijf de tekst uit.
7. Welke presentatiemiddelen gebruik je? Prikkel zoveel mogelijk zintuigen: zicht, gehoor, reuk, tast, smaak. 
8. Oefen de presentatie.


	Opdracht 14: 
Hoe kan je een presentatie verlevendigen? Zoek op internet voorbeelden van boeiende presentaties. 




















[image: Gratis stockfoto met beest, beesten, blauwig]

[bookmark: _Toc55381273][bookmark: _Toc148966789]2.5 Hoe vertel je?
Het is natuurlijk niet de bedoeling dat je de tekst voorleest. Zo maak je namelijk geen verbinding met je publiek. Mensen denken dan ook misschien: laat mij de tekst zelf lezen. Je moet echt iets toevoegen. 

Let op de volgende dingen:

1. Leg contact. Betrek de mensen bij je presentatie: kijk ze aan, stel vragen, maak een grapje, zodat je samen kunt lachen. Ga niet sneller praten als je merkt dat je publiek afgeleid raakt. Stel je verhaal dan bij!
2. Wees levendig. Zorg ervoor dat je een interessante uitstraling hebt in stemgebruik, lichaamshouding, informatie, stijl, zinsbouw, media.
3. Wees origineel: stel een aparte startvraag.
4. Wees behulpzaam: noem het belang, introduceer jezelf, bied ontspanning, herhaal en leg uit, bedank de aanwezigen.
5. Wees iemand: durf jezelf te laten zien, ook in de zwakkere kanten.
6. Let op je accent in je taalgebruik.
7. Wees niet bang van vragen uit het publiek.
8. Houd wel de regie over de vragenronde.

[image: ]

Tips om je stem goed te gebruiken:
1. Begin zo ontspannen mogelijk aan de presentatie.
2. Let op je houding.
3. Adem diep in en uit met je buik, niet met je borst of je schouders.
4. Praat niet binnensmonds.
5. Articuleer duidelijk.
6. Vermijd gespannen spreken, roepen of gillen.
7. Spreek op jouw toonhoogte: niet te laag en niet te hoog.

Uiterlijke tekenen van spanning:
· blozen
· zweten
· vlekken in de nek
· zenuwachtige gebaren
· te snel spreken
· onrustig met handen
· te veel lichaamstaal
· niet stilstaan
· geen oogcontact
· te weinig lichaamstaal

Oplossingen:
· Spreek langzaam.
· Sta met beide benen op de grond.
· Leun nergens tegenaan.
· Neem een pen of spreekkaartje in je hand.
· Kleed je niet te warm.
· Neem een rustmoment tijdens de presentatie, bijvoorbeeld even een kleine adempauze.



	Opdracht 15: 
Ga voor de groep staan en probeer de groep binnen 30 secondes voor je te winnen. 



Opdracht 16: 
Schrijf een gebruiksvoorwerp op een vel papier, bijvoorbeeld een stoel of een strijkijzer. 
Geef het papier aan de docent. De docent geeft iemand een van de blaadjes met de opdracht om een minuut over dit voorwerp te spreken. Ga voor de groep staan en oefen goed met je stem.



[bookmark: _Toc460477591][bookmark: _Toc55381274][bookmark: _Toc148966790]3. Pitchen
Pitchen wil zeggen dat je een korte en krachtige presentatie houdt, waarin je jezelf in ongeveer zestig seconden presenteert. De vraag is hoe kun je in zo’n korte tijd een boodschap overbrengen op een manier waardoor het publiek overtuigd raakt?
Vaak wordt aan je de vraag gesteld ‘Wie ben jij? Vertel eens iets over jezelf!’ En dan valt het niet mee om een kort antwoord te geven. We zijn gewend om lang te praten en veel details te beschrijven. Hierdoor is het ontzettend moeilijk om ineens alleen de kernboodschap over te brengen. Daarom is een goede voorbereiding essentieel. 
Wat is een elevator pitch? Elevator is een lift: eigenlijk moet je het zo zien. Jij staat in de lift en iemand vraagt wat je doet of wie je bent. Je hebt alleen de tijd, die je samen in die lift staat. Als de verdieping bereikt is, gaat de liftdeur open en loopt iedereen weg. De elevator pitch is dus een betoog van zo’n zestig seconden, waarin jij jezelf voorstelt, waarin je iets vertelt of waarin je iemand wilt overtuigen. Om hier een goed samenhangend geheel van te maken is het noodzakelijk om dit goed voor te bereiden.

[bookmark: _Toc55381275][bookmark: _Toc148966791]3.1 Wat vertel je in je pitch?
Wie je bent
Wat je te bieden hebt (oplossing)
Wat je toevoegt (voordelen)
Wat je zoekt



[bookmark: _Toc55381276][bookmark: _Toc148966792]3.2 Hoelang duurt een elevator pitch?
Sommigen zeggen dat het in tien seconden moet kunnen, andere zeggen dertig seconden en sommigen menen dat zelfs twee minuten prima is. Het gaat erom dat het kort en krachtig is. Het moet wel lang genoeg zijn om te prikkelen en kort genoeg om de aandacht vast te blijven houden. Hoe korter de duur waarin je deze twee kunt bereiken, hoe beter.

[bookmark: _Toc55381277][bookmark: _Toc148966793]3.3 Wanneer pitchen?
De situatie waarin je een elevator pitch geeft, kan erg verschillen. Het kan voorkomen dat het echt tijdens een ritje in de lift gebeurt. De Nederlandse gebouwen zijn niet zo groot als in New York dus je hebt ook geen dertig tot zestig seconden. Als er bij jou op school een Dragons’ Den is, moet je moet je PWS presenteren aan een jury. 
Vaak wordt er vooraf duidelijk aangegeven hoe lang je de tijd hebt.

[bookmark: _Toc55381278][bookmark: _Toc148966794]3.4 Elevator yell
De elevator yell werkt eigenlijk hetzelfde als een elevator pitch maar is nóg korter: slechts één zin. Het doel is dat je de ander prikkelt, waardoor er vragen gesteld gaan worden. Daarna kun je dan de je pitch houden. Elevator yell voorbeeld:
Yell: ‘Deze school is cool.’
 Een reactie hierop zal waarschijnlijk iets zijn zoals ‘Klinkt interessant. Waarom is dat zo?’ Dit is de vervolgvraag, die je graag wilt hebben! Nu kun je gaan pitchen.

[bookmark: _Toc55381279][bookmark: _Toc148966795]3.5 Zes tips voor jouw pitch
1. Schrijven is schrappen
Het schrijven van een goede elevator pitch is niet eenvoudig. Omdat het noodzakelijk is alleen waardevolle informatie te geven en je maar kort de tijd hebt, is het verstandig een aantal rondes van revisie, herstel te doen. Schrijven is ook schrappen van overbodige woorden. 
2. Oefen je pitch hardop
Jezelf hardop horen praten is heel goed tijdens het oefenen. Zo kun je focussen op de overtuiging, waarmee je je verhaal brengt en kun je letten op belangrijke zaken als intonatie, stemvolume en je lichaamstaal.
3. Vraag anderen om hun mening
Het is belangrijk dat je zelf overtuigd bent van je pitch, maar nog belangrijker is het dat de boodschap helder overkomt bij anderen. De enige manier om hier zeker van te zijn is door het te oefenen met een klasgenoot of een andere bekende en te vragen naar een eerlijke mening. Je kunt je pitch namelijk meestal maar één keer doen en de eerste indruk is belangrijk.
4. Houd rekening met de plaats waar je bent en het doel dat je hebt
Je wilt iets bereiken: verkoop, een baan, de eerste worden. Daarom is het van belang dat je bij het voorbereiden van je elevator pitch goed nadenkt over de inhoud. Wat is er nodig om van jou een interessante kandidaat te maken?
5. Wees enthousiast
Enthousiasme is aanstekelijk. Zelfs wanneer een verhaal inhoudelijk saai is, kan het door de juiste manier van vertellen toch leuk worden om naar te luisteren. Mensen voelen zich aangetrokken tot andere vrolijke mensen en positiviteit. Laat je energie, motivatie en enthousiasme dus goed doorschijnen tijdens je pitch!
6. Eindig met een vraag
Door je pitch af te sluiten met een vraag zorg je ervoor dat er geen plotseling einde is. Bovendien dwing je de luisteraar tot interactie.

[bookmark: _Toc55381280][bookmark: _Toc148966796]3.6 Oefenen
Bij het schrijven en oefenen van je pitch is het handig om aan jezelf te vragen ‘Vertel eens wat over jezelf’. Bovendien komt het op deze wijze het meest natuurlijk over om te beginnen met je pitch.

Elevator pitch voorbeeld 
Na de afronding van mijn studie havo aan de …. heb ik een mbo-/ hbo-opleiding gedaan. Daarna ben ik gaan werken als ……………..(wie ben je) 
Hier heb ik in vijf jaar veel ervaring opgedaan met kinderopvang. 
Mijn werkzaamheden zijn: …………………………………. (wat kun je: Unique Selling Point). 
Zo heb ik bijvoorbeeld in deze baan zelf iets nieuws ontwikkeld: …………………………………………….., hierdoor is er een besparing van ………………………….. (wat jij toevoegt). 
In mijn huidige functie heb ik niet veel mogelijkheden meer om mij te ontwikkelen. (Wat je zoekt) 
Hoe is de visie van [bedrijf] op het laten doorgroeien van personeel binnen het bedrijf? (Vraag)





	Opdracht 17:
Bereid een elevator pitch voor: je gaat in een minuut vertellen aan een deel van de klas wie je bent, wat je kunt, wat je USP is, wat je wilt en je eindigt met een vraag. Doe de pitch en laat de luisteraar feedback geven.












 
[image: Gratis stockfoto met arm geheven, avondeten, bereiken]



[bookmark: _Toc55381282][bookmark: _Toc148966797]Bijlagen 

Bijlage 1: evaluatieformulier ‘Feedback op een presentatie’ 
Bijlage 2: beoordelingsmodel presentaties 


[bookmark: _Toc476649123][bookmark: _Toc148966798]Bijlage 1: Evaluatieformulier Feedback op een presentatie 

	Evaluatieformulier Feedback op een presentatie

	Drie 
sterke punten van de presentatie. 
	1.

2.

3


	Drie verbeterpunten
voor de volgende presentatie.
	1.

2.

3.


	
	
	O
	V
	G

	Denk aan:
	oogcontact
lichaamshouding
gezichtsuitdrukking
gebaren
motiverend karakter
	
	
	

	
	inhoud presentatie
	
	
	





[bookmark: _Toc476649124][bookmark: _Toc148966799]Bijlage 2: Beoordelingsmodel presentaties 		

	naam
	

	onderwerp
	

	begintijd
	

	eindtijd
	

	spreektijd
	


 
	aandachtspunt
	O
	Z
	V
	G
	U
	opmerkingen 

	
	
	
	
	
	
	

	structuur 
	0
	¼
	½
	¾
	1
	

	publieksgerichtheid 
	0
	½
	1
	1 ½
	2
	

	presentatiehulpmiddelen 
	0
	¼
	½
	¾
	1
	

	beantwoording van vragen
	0
	½
	1
	1 ½
	2
	

	stijl van presenteren 
	0
	¼
	½
	¾
	1
	

	verstaanbaarheid 
	0
	½
	1
	1 ½
	2
	

	bonuspunten
	
	
	1
	

	

	Wat gaat uitstekend?
	

	

	verbeterpunten
	

	

	HANDTEKENING DOCENT EN EINDOORDEEL: 
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