Stappenplan presentatievaardigheden

Stap 1. Je content voorbereiden

Definieer je doel
e Informeren, overtuigen of inspireren?
Voorbeeld: "Aan het einde van deze presentatie zal mijn publiek de keuzes voor mijn concept en
ontwerpen begrijpen.”

Structuur
e Begin met een sterke haak (citaat, vraag, verhaal).
Voorbeeld: In plaats van te beginnen met: "Vandaag zal ik het hebben over...", zeg je: "Stel je een
wereld voor zonder schoon water. Dit zou onze realiteit kunnen zijn over 50 jaar.”
e Staachter wat je vertelt tijdens je presentatie!

Stap 2. Visuele hulpmiddelen ontwerpen
e Maak gebruik van presentatiesoftware zoals Powerpoint, Keynote of Canva.
e Houd dia's overzichtelijk en simpel.
e Gebruik grote, leesbare lettertypen en eenvoudige opsommingstekens.
e Gebruik passend beeld van goede kwaliteit.
e Gebruik korte, krachtige zinnen. Geen lange alinea’s of teksten.
e Fonts, kleuren en lay-outs moeten consistent en herkenbaar zijn op iedere slide.

Stap 3. Met zelfvertrouwen presenteren

Lichaamstaal

o Ga rechtop staan, maak oogcontact en gebruik een krachtige lichaamshouding.
e Wees opgewekt en enthousiast.

e Straal vertrouwen en zelfverzekerdheid uit.

Stemgebruik
e Toon en volume variéren om de aandacht vast te houden
o Letop je spreeksnelheid- en verstaanbaarheid.

Betrokkenheid

o Je weet wat je wilt zeggen en staat erachter.

e Jeleest niet voor van een papiertje maar weet het uit je hoofd, ken je inhoud goed en/of
gebruikt de slides als hulpmiddel.

Timing

e Oefen vooraf je presentatie om binnen de tijdslimiet te blijven.

e Gebruik aantekeningen spaarzaam; ken je inhoud goed, of gebruik je slides als steun.

e Verontschuldig je niet voor fouten, herstel ze op een elegante manier.
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