Navodila za govorni nastop

Sestavil si predstavitev in sedaj je ¢as, da se pripravi$ na govorni nastop.

Obginstvo bo poslusalo mnogo predstavitev in poskrbi, da si bodo tvojo predstavitev in
tebe kot govorca zapomnili v dobrem smislu. Prepri¢aj jih, da bodo delezZni koristnih
informacij, bodisi za delo, Studij ali sploSno izobrazbo. S predstavitvijo in govornim
nastopom ter celotnim vtisom v veliki meri sam odlo¢a$ ali bodo Zeleli narociti oz. kupiti
tvoj proizvod ali tvojo storitev. Od tega je lahko odvisna tvoja prihodnost.

Na voljo imas 7 do 10 minut za govorni nastop. Doma vadi toliko ¢asa, da bo$ brez
hitenja lahko predstavil izbrano vsebino v zadanem ¢asovnem okviru. Po potrebi
preoblikuj predstavitev tako, da izpolni§ ¢asovno zahtevo, Cetudi je potrebno kakSno
prosojnico izpustiti.

Govori sproS¢eno, brez hitenja a z navdusenjem, jasno, razlo€no in dovolj glasno, da te
sliSijo tudi v zadnji vrsti. V primeru uporabe ozvocenja govori kot ¢e bi normalno govoril
sogovorniku poleg tebe.

Ce se le da, se izogibaj tujkam in popagenkam.

Obginstvo prijazno pozdraviS. Takoj zatem se predstavi$ in napoves svojo predstavitev.
Sledi sama vsebina in na koncu zakljucek.

Pomembno je, da ob¢instvo prosi$, da zaradi ¢asovne omejitve in drugih govorcev
morebitna vprasanja postavijo na koncu! V nasprotnem se ti lahko zgodi, da te bodo
mnogokrat prekinjali z vprasanji, tezko bo$ nadaljeval s predstavitvijo in na koncu bo$
moral zelo hiteti in prosojnice pokazati za prav smesno kratek ¢as, da bos le izpolnil
¢asovno zahtevo.

Moderator je oseba, ki usklajuje vrstni red nastopajocih in jih predstavlja. V primeru
tehni¢nih zastojev je prva oseba, ki ti bo pomagala. V primeru zastojev ohrani mirno kri in
se posveti reSevanju tezave. Nekdo ti bo vedno pomagal.

Ce te je moderator napovedal oz. predstavil se javno zahvali tej osebi, da ti je predala
besedo.

Ce za tabo nastopa $e kak$en govorec in nima$ moderatorja, napovej govorca in mu
predaj besedo.

Med govornim nastopom bodi sproS€en in svoj pogled nameni vecini obgistva. Grdo je, Ce
kakSen predel dvorane in s tem obc€instva ignoriras!

Ne glej le v ekran ali na projekcijsko platno! Ob¢&instvu ne obrni hrbta!l

Ne prebiraj le tistega, kar pokaze$ na prosojnicah! Vedno povej ve¢, kot prikazes!

Dobra predstavitev je sestavljena iz uvodnega dela, kateremu sledi jedro in na koncu je
zaklju¢ek. V uvodnem delu napoves vsebino o kateri bo$ govoril, v jedru predstavljas
napovedano vsebino, v zaklju¢ku pa poves kaj si jim predstavil.

V predstavitev vklju€i kakSne smesne anekdote oz. zgodbe ali primere, da ob istvo
razvedriS. Vendar ne pretiravaj, da se ne bodo le smejali in pozabili o ¢em si sploh
govoril.

Ne zvedi, ne imej v ustih kakSnega bombona, ne tlaci rok v zepe!

Obleci se priloznosti primerno in pokazi spostljiv odnos do obcinstva!

Poslusalci priCakujejo, da si strokovnjak na svojem podrocju, zato se vsebinsko dobro
pripravi, da bos deloval prepricljivo in znal odgovoriti na zastavljena vprasanja! V primeru,
da nima$ odgovora na zastavljeno vprasanje se zahvali za vpra$anje in povabi osebo, da
ti vprasanje poslje po elektronski posti. Seveda si dolzan Cimprej priskrbeti odgovor in ga
kot osgovor poslati na osebin naslov. Lahko osebo povabi§, da pusti svoje podatke (e-
posta, telefon ipd.) in ji bo$ odgovor posredoval, ¢im bo mogoce.

Ko ni ve€ vprasanj se lepo zahvali za pozornost!

Predstavitev posnemi na CD in na USB klju& in doma preveri delovanje obeh! Ce potuje$
z letalom imej vse za predstavitev v osebni prtljagi pri sebi! Zaradi varnosti si poslji
predstavitev na svoj e-postni naslov in tako bo dosegljiva od koderkoli. Tudi ¢e izgubis
osebno prtljago, ali ti jo ukradejo.
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