BLI EN EFFEKTIV TALARE OCH OKA DITT INFLYTANDE GENOM KURSEN

Professionella Presentationer
och Personlig Utveckling

Winston Churchill, fritt dversatt

Genom rikligt med praktisk dvning och konstruktiv feedback lar

du dig under tre dagar att 6ka ditt inflytande genom effektiva och
resultatskapande presentationer. Denna kurs ar en del i comhuman’s
populara koncept Fredagstraning’’ som gér det latt for dig att ta
dig tid att skéta den viktiga kompetensutvecklingen. Snart pa en
fredag nara dig! Vi kan ocksa erbjuda utbildningen som féretags-
anpassad kurs — valkommen att kontakta oss for mer information.
Valkommen till comhuman!
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1. OVERSIKTLIG KURSBESKRIVNING

Winston Churchill var en skicklig talare. Skicklig blev
han genom begdvning men framfér allt genom goda
forberedelser och flitig traning. Om Winston Churchill
har det sagts att han ‘mobiliserade det engelska
spraket och sande ut det i strid”’. Under kriget lycka-
des han ingjuta hopp och mod i det engelska folket
for en svar sak och de segrade till slut. Kan du lara
ndgot av det? Vilka utmaningar méter du i ditt liv
dar konsten att tala val har en avgérande betydelse
for ditt resultat?

En professionellt genomford personlig presentation
ar det mest kraftfulla satt du har fér att paverka din
omgivning. M&nga frédgar sig om man verkligen kan
ldra sig att halla effektiva presentationer. Behdver
man inte vara fodd till talare? Ar det verkligen lont
att forsoka trdna upp min féormaga till att halla pro-
fessionella presentationer? Det enkla svaret ar — utan
tvekan! Det finns ingen magisk hemlighet bakom
framgang som talare. Det som far dig att lyckas &r
ingenting annat &n kunskap och tréning — ndgot som
alla (aven du) kan tillagna sig.

Alla kan lara sig att genomfadra

effektiva presentationer

Alla oavsett bakgrund kommer under kursen att lara
sig att halla effektiva presentationer som &r en min-
nesvard upplevelse fér &hdrarna. Under trdningen
utvecklas du i férhadllande till just dina forutsattning-
ar och det ar ingen tavling med andra kursdeltagare.
Var traning anpassas till dina personliga behov. Innan
tréningen far du ett forberedelsematerial. Du g&r ige-
nom dina personliga malsattningar for traningen och
forbereder en presentation som ligger nara det du
jobbar med i din vardag. Det kan till exempel vara en
foretagspresentation, en rapport eller en saljande pre-
sentation for en kund. Under hela tréningen far du
personlig coaching och hjalp med din framgangspla-
nering. Vart mal ar din framgéng!

Optimal gruppstorlek

For att kursen ska ge dig optimalt utbyte ar gruppens
storlek ar begransad till max 12 personer. Traningen
bestar av 9 moduler som genomfdrs under tre dagar
(se nedan). Om du inte kan delta i ndgon av moduler-
na ar det [att att ta igen det du missar vid ett kom-
mande tillfalle.

Traning pagar under tre dagar

Dag 1 Férsta dagen genomfér du en presentation pa
5 minuter som du forberett hemma. Du far
konstruktiv feedback p& bade din presentation
och ditt material. Vi genomfor sedan dvningar
som du forbereder pd plats och du fér trdning
pé olika moment som férbattrar dina presen-
tationer. Vid dagens slut fr du med dig en
videofilm som hjalper dig att utvardera den
feedback du fatt under dagen. Du kan da i
lugn och ro sjélv se och forstd vilka forbatt-
ringar du vinner mest pa.

Dag 2 Den andra dagen fokuserar vi pa din formaga
att motivera dina ahorare. Grunden i en effek-
tiv kommunikation dr att férstd och anpassa
dig till vad som motiverar dina mottagare. Vi
genomfér manga praktiska évningar som ger
dig 6kad insikt om hur du sjalv och andra
manniskor fungerar. En rolig, stimulerande
och mycket intressant dag som hjalper dig att
strukturera dina presentationer for maximal
effekt.

Dag 3 Den tredje dagen avslutas med att du ater
genomfor den presentation du forberedde till
forsta dagen, men nu i forbattrade version.
Genom den feedback du f&r inser du vilka
stora framsteg du gjort. Under dagen genom-
for vi ocksa ett antal andra praktiska och
utvecklande dvningar. Det ar genom upprepa-
de 6vning som du férankrar dina nya kunska-
per och fardigheter. Den video du far med dig
hem vid slutet av dagen blir tillsammans med
ditt diplom ett kvitto pa din spannande
utveckling.

2. KURSMAL

Nar du gatt kursen kan du:

¢ Std infér badde sma och stora grupper och halla
professionella presentationer

e Utveckla och organisera en presentation for varje
tillfélle det behovs

e Anvanda gester och kroppssprak for maximal effekt
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e Utforma presentationsmaterial som forstarker din
presentation

e Anvdnda presentationsmaterial pa ett naturligt och
effektivt satt

e Klara utmaningar med blandade malgrupper

e Hantera och dra nytta av tuffa fragor och vanda
dem till din fordel

e Anvanda effektiva memoreringstekniker

* Anvanda humor effektivt

e Kartlagga vad som motiverar ahérarna

e Motivera dina ahérare till handling

3. UTFORLIG BESKRIVNING AV
KURSMOMENT

Traningen ar indelad i foljande moduler:
1. Introduktion (forberedelse innan kursen)

. Genomférande
. Innehall och disposition
. Design av presentationsmaterial

Dag 1

2
3
4

Dag 2 5. Sjalvinsikt
6. Motivera din publik
7. Humor

Dag 3 . Frégor och svar

8
9. Avslutning

1. Introduktion

Innan kursen borjar har du kontakt med oss och vi
undersoker tillsammans din malbild. Vad vill just du
uppnd i din trdning? I vilka sammanhang haller du
presentationer? Vad &r dina professionella mal och
vad dr dina privata mal? Med férberedelseprocessen
som underlag s& anpassar vi din trdning till att
matcha just dina behov. P& s& satt far du ut maximal
effekt av din investering i tid och pengar.

2. Genomforande
Vi bérjar kursen med att se pa hur du kan hantera
obekvama kanslor och nervositet infér presentationer.
Det gar att ta kontroll dver din nervositet och vanda
den till din férdel. Du ldr dig att |ata din nervositet
ladda dina presentationer med dynamisk energi, med
passion och dvertygelse. Det ar bra att ha fjarilar i
magen, men de ska flyga i formation!

Du Iar dig ocksa att anvénda kroppssprak, rost och
ogonkontakt pa ratt satt. Med hjélp av feedback fran
din tranare och de andra kursdeltagarna lar du dig

hur du anvander icke-verbalt sprék for att forstarka
din presentation istallet for att stora den.

Du lar dig dessutom att satta mal fér dina presen-
tationer och forbereda dig pa ratt satt. Da kan du
vara trygg och agera med kraft och sjalvfortroende
aven om du kommer av dig.

3. Innehall och disposition

Din viktigaste insikt &r att dina ahérare inte bryr sig
om vad du gor utan om vad du kan gora for dem. Du
lar dig att tala i termer av resultat, kanslor, fordelar,
effekter och idéer. Du |&r dig ocksd att se alla dina
dhorare som sittandes med en lapp i pannan: “An sen
da? Vad f&r jag ut av det?’’

For att lyckas med det fokuserar vi p& innehdllet
som sadant, hur relevant det &r och i vilken ordning
du presenterar det. Malet &r att anpassa dina presen-
tationer sa att de fungerar for just den publik som du
ska tala till. Du far ocksa en checklista som hjalper
dig att kartldgga din publik innan presentationen.

Du lar dig under kursen att anvanda en effektiv dis-
position som bygger pa grunderna i god retorik.
Genom att f& en grundstruktur att utgd frdn nar du
disponerar ditt innehall nar du lattare avsedd effekt
med dina presentationer.

4. Design av presentationsmaterial

Du lar dig hur du lagger upp presentationsmaterial pa
ratt satt. I manga fall r datorpresentationer mer
norm an undantag och du har stor nytta av att kanna
till hur en god datorstédd presentation ska vara upp-
byggd. Alltfor ofta ar presentationsmaterialet direkt
daligt och férstér en annars god presentation.

Tyvarr racker det inte med ett bra datorprogram
for att géra effektiva bildspel och goda presenta-
tioner. Ofta ar faktiskt motsatsen fallet! Din presenta-
tion blir effektiv nar den styrs av hur manniskor fun-
gerar (och inte av datorernas behov!).

Du lar dig att forenkla, forstarka och tydliggdra
dina budskap med hjalp av ratt designat presenta-
tionsmaterial.

5. Sjalvinsikt

Din personliga utveckling ar en avgérande faktor for
din framgang som effektiv presentator. Nar du haller
presentationer ar du sjalv det viktigaste verktyget.
Genomslagskraften i en personlig kommunikation ar
mycket stérre an i snygga bildspel, eleganta broschy-
rer eller annat material. Det ar darfér mycket viktigt
att dgna tid at att battre forstd det viktigaste verk-
tyget, du sjalv. Vi undersdker tillsammans vilka som
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ar dina starkaste sidor och hur du kan anvanda dem
mer effektivt. Du kommer att fa lara dig vad just du
vinner pd att géra och vad du med férdel undviker i
dina presentationer.

6. Motivera din publik

Grunden i en motiverande presentation ar anpassning
till malgruppen av budskap, innehdll och kommunika-
tionsstil. Under kursen far du lara dig hur en lyhérd
och intresserad presentator snabbt f&r fram den infor-
mation som behdvs for att lyckas. Du far ocksa lara
dig vad som motiverar en publik att lyssna pa dina
budskap, hur du far dem att verkligen minnas de vik-
tigaste delarna i ditt budskap och att [amna rummet
med en positiv installning till dig.

Grunden i att motivera din publik ar att bérja med
att battre forstd vad som motiverar dig sjalv. Hur ser
dina drivkrafter ut? Vad motiverar dig att ta emot ett
budskap? Vad fér dig att bli positivt instélld till en
talare? Med det som utgdngspunkt gar vi vidare till
att du far en djupare forstéelse fér din publik. Och
forutom att du far en spdnnande personlig utveckling
s& blir du med den kunskapen en effektivare talare.

7. Humor

Réatt anvdnd s& lyfter humor din presentation, men
det géller att anvanda den med forstand. Fel anvénd
kan den forstéra din presentation och hota din trovar-
dighet. Under kursen far du lara dig ndr du ska och
inte ska anvanda humor i en presentation. Du far
ocksd lara dig vilken typ av humor som fungerar och
vilken du bdr undvika. Du l&r dig ocksd att anvanda
humor pa ett vinnande sédtt dven om du inte ser dig
sjalv som ““rolig’’.

8. Fragor och svar
Ibland &r fragestunden bara ett kort tillbehér till en
ldngre presentation. Men rétt anvand sa ar fragor och
svar ett mycket kraftfullt satt att kommunicera pa
och f& genomslag for ditt budskap. Under kursen far
du lara dig hur du beh@ller kontrollen dver kommuni-
kationsprocessen dven under langre stunder av fragor
och svar. Under kursen far du ocksa tillfalle till erfa-
renhetsutbyte med andra kursdeltagare om bade bra
och besvérliga fr&gor och hur du ska hantera dem.
Andra viktiga saker du far lara dig ar
* hur du ska be om fragor p& ratt satt och hur du ska
svara fragestallaren
* hur du ska lyssna fér att héra den egentliga frégan
* hur du kan neutralisera negativa fragor

e hur du ska ge svaret s& att hela gruppen blir delak-
tig

e hur du kan knyta frdgan till innehdllet i din presen-
tation

e hur du ska hantera ovdntade fragor eller handelser

9. Avslutning

Din trdning avslutas med att du haller den presenta-
tion som du forberedde till forsta dagen, men nu i
omarbetat skick. Du far tillfalle att uppleva hur stor
nytta de olika forbattringarna gjort pa din presenta-
tion och ditt satt att framféra den. Med dig hem far
du en videofilm pa den avslutande presentationen och
ett diplom som kvitto p& din utveckling.

Efter trdningen ar det viktigt att halla intresse och
ambitionsniva uppe for att fortsatta att utvecklas som
presentatdr. Vi erbjuder alla vara kursdeltagare kost-
nadsfritt elektroniskt manadsbrev om personlig kom-
munikation. Du kan ocksd f& Iépande information om
kompletterade utbildningar. Fér de som vill “/natver-
ka’’ har vi intressanta tjanster att erbjuda.

4. PEDAGOGIK OCH ARBETSSATT

Det finns inga férkunskapskrav. Vart arbetssétt utgar
fran att i férsta hand ta fasta pa dina basta sidor och
utveckla dem. Vi hjélper dig ocksa att omvandla dina
mindre lyckade vanor till positiva resultat.

Alla oavsett bakgrund kommer att ldra sig att halla
effektiva presentationer som ar en minnesvard upple-
velse for ahdrarna. Under trdningen utvecklas du i
forhallande till just dina forutsattningar och det &r
ingen tavling med andra kursdeltagare.

Var metod féljer tre steg: Sjalvinsikt, Aktivt delta-
gande och Kontinuerliga forbattringar

Sjalvinsikt

Den forsta dagen faststéller vi gemensamt hur val du
fungerar som presentatdér och foreslér utifran just
dina forutsattningar olika &tgarder och forbattringar.
Efterhand som du arbetar aktivt, bade med dina egna
presentationer och med att ge feedback till andra
kursdeltagare, 6kar din sjalvinsikt. Det blir darige-
nom allt tydligare for dig vilka forbattringar du vin-
ner mest pa att géra.

Aktivt deltagande

Comhuman’s traningar utgdr fran en upplevelsebase-
rad pedagogik. Det innebar att du och de andra del-
tagarna ar de som genomfér presentationer och inte
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tranarna. Det innebdr ocksd att vdga utmana dig
sjalv till att utvecklas. Vi lagger stor vikt vid att
skapa en trygg miljé sd att du vdgar prova lite mer.

Som givare av feedback ar du mycket vardefull for
dina kurskolleger. Hur ofta far vi tillfalle att fa feed-
back pa hur vara presentationer uppfattas av arbets-
kolleger och kunder? Att fa feedback pa hur man
uppfattas av “vanligt” folk kan inte ersittas av rad
fran erfarna trdnare. Vi behdver bade och fér att
utvecklas optimalt.

Kontinuerliga forbhattringar

De fardigheter som du behover for att bli en motive-
rande och effektiv presentatér delas upp i moduler.
Det blir d& tydligare fér dig vilka férbattringar du
kan géra pa olika delar av dina presentationer. Vi
bygger dessutom vidare p& de moment som vi bérjade
med forsta dagen och ser till att du hela tiden tar
med dig det du uppnatt och lagger till &nnu mer.

5. KUNSKAPSMAL

Efter att ha deltagit i den har kursen kan du:
e Kanna dig saker att std infor vilken grupp som
helst, oavsett storlek
e Anvanda gester och kroppssprék for maximal effekt
* Utveckla och organisera en presentation for varje
tillfalle det behovs
e Utforma presentationsmaterial som forstarker pre-
sentationen
e Anvanda presentationsmaterial pa ett naturligt och
effektivt satt
* Klara utmaningar med blandade malgrupper
e Hantera och dra nytta av tuffa fragor och vanda
dem till din fordel
* Anvanda effektiva memoreringstekniker
e Anvanda humor effektivt och veta hur och nar du
ska anvanda den.
* Kartldgga vad som motiverar &hérarna
* Du kommer att kunna 6vertyga och motivera en
publik genom att:
— Ta kontroll éver ditt kroppssprak for att minska
din nervositet och anvanda den till din fordel
— Anvanda dina égon, hander och din rést till att
bli kraftfull
— Skapa ett gott forsta intryck och ta kontroll 6ver
din publik
— Att genomféra en direkt analys av din publik och
skapa positiv kontakt
— Organisera ditt innehdll och presentationsordning-
en for maximal effekt

— Undvika de 5 vanligaste fallorna som presentato-
rer faller i

— Skapa och anvanda effektivt visuellt stod for ditt
budskap

— Undvika de tre storsta misstagen med visuellt
material

6. VILKA FORDELAR UPPNAR
DU SOM KURSDELTAGARE

Framfdrande

Bade du och din organisation vinner pa att du blir en
mer effektiv talare. Du far ett starkare sjalvfértroen-
de och ditt budskap far battre genomslagskraft. Dina
moten blir effektivare och du f&r mer gjort. Du blir
ocksd battre pa att motivera andra till handling.

Innehall och struktur

Du utvecklar din férméga att strukturera information
pa ett effektivt och sédljande satt. Det visar sig genom
till exempel mer framgdngsrika kundméten, battre
rapporter och affarsbrev och en 6kad formaga att
dela med dig av kunskap.

Presentationsmaterial

Du utvecklar din formaga att forenkla ditt material
sa att det vasentligaste lyfts fram. Du lar dig hur ett
forenklat material okar forstdelsen for ditt budskap
eller din information. Du l&r dig ocks& vikten av att
nya koncept presenteras pa ett for mottagaren enkelt
och tydligt satt.

Fragor och svar

Du lar dig konsten att lyssna med empati. Genom att
lyssna empatiskt forstar du vilken variation det finns i
inlarningsstilar. Samarbete, forstéelse och forutsatt-
ningar for att motivera andra till handling 6kar nar vi
blir lyhérda for andras synvinklar. Du lar dig ocks&
att utveckla positiva svar pa potentiellt negativa syn-
punkter.

Motivera andra till handling

Malet med en presentation ar att dhdrarna utfor
ndgon form av handling som en foljd av att ha lyssnat
pa dig. Det kan vara att képa varor eller tjanster av
dig, arbeta mer engagerat, fylla i rapportmaterial
eller anvanda en viktig instruktion. Genom traningen
kommer du att bli battre pa att motivera andra till
handling. Det ger dig en 6kad effektivitet i bade ditt
arbetsliv och privatliv.
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Personlig utveckling

Manniskan ar en social varelse. Nar du utvecklar din
formaga att kommunicera effektivt med andra véxer
du som manniska. Att utvecklas och gora viktiga
framsteg ar djupt tillfredsstallande och dkar ditt sjalv-
fértroende och ditt inflytande p@ andra manniskor.

7. VEM SKALL DELTA I KURSEN?

* Projektledare ¢ Administrativ personal
* Arbetsledare e Uthildare

e Konsulter e Informatorer

* Chefer * Marknadsforare

e Séljare e Saljande tekniker

e Saljledare * Servicepersonal

Ett stort mervarde i en dppen kurs som denna ar att
du far tillfalle att ta in synpunkter och forsta motiva-
tionsfaktorer fran manga olika malgrupper.

8. NAR GES KURSEN?

Som éppen kurs ges den under hésten 2002 pa World
Trade Center Konferens i Stockholm. Det ar mycket
trevliga lokaler mitt i Stockholm City och lattillgang-
ligt for alla kommunikationer.

Kursen ges pa fredagar pa datum enligt nedan kl
09.00 — 16.00. Mellan kurstillfallena finns visst hem-

arbete som forberedelse infor kommande dvningar.

Pris for kursen ar 9.600 kr inklusive kursmaterial,
lunch, kaffe mm.

Kursen ges pa féljande datum

Dag 1 Dag 2 Dag 3
4 okt 25 okt 22 nov
11 okt 8 nov 29 nov
18 okt 15 nov 6 dec

9. ANMALAN

Du kan anméla dig pd foljande satt:

Telefon 08-795 42 52, fax 08-795 43 99,

mail info@comhuman.se, pa var hemsida
www.comhuman.se eller faxa in talongen med dina
uppgifter sa kontaktar vi dig sa snart vi kan.

Ja, jag vill anmadla mig nu till kursstart
[ 4 oktober

[J 25 oktober

[ 22 november

Namn

Befattning

Foretag

Bransch

Narmaste chef

Adress

Postnummer

Ort

Telefon

Fax

e-mail

Mobiltelefon

[ Jag kan inte delta i hést men skicka mig gérna
kommande information om kurser

[ Jag &r intresserad av féretagsanpassad utbildning

comhuman ah ett kunskapsféretag som arbetar med bade individuell kompetensutveckling och att hjilpa hela organisationer att nd nya
framg&ngar. Grundlaggande i var affarsidé &r att vi alltid har konkret vardagsnytta i fokus. Genom vélbeprdvade och systematiska metoder
och verktyg sakerstaller vi att ett samarbete med oss blir en 16nsam investering.
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