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Effektiv kommunikation ar viktigt i alla
organisationer, och det som utmarker en
framgangsrik person, ar féormagan att engagera
andra i ett team, styrelserum eller fran en scen.

Dale Carnegie guidar oss igenom sina principer, som ar lika aktuella an idag,

och hjalper oss att komma narmare malet att bli mer intressant och inspirerande
som talare. Vi kommer att upptacka hur vi bast anvander berattelser som
reflekterar vara egna erfarenheter och kanslor, och férmedlar vara budskap pa ett
medryckande satt.
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Presentationsteknik
Ett snabbt och enkelt satt

Ur Dale Carnegies bok "Hur du blir en bra talare”

Nu kanske du tanker: "Finns det verkligen ett snabbt och
enkelt satt att lara sig tala infér andra, eller ar det bara en
rubrik som vacker intresse och lovar mer an den kan halla?”

Nej, jag overdriver inte. Jag tanker avsléja en hemlighet
som gor det enklare for dig att direkt halla en presentation.
Hur jag upptackte detta? I nagon bok? Nej. Gatt pa en kurs
for att lara mig att tala infér publik? Nej, inte det heller. Jag
var tvungen att upptacka det den harda vagen - langsamt,
steg fér steg och manga ganger har det varit jobbigt och
smartsamt.

Hade jag som ung fatt den hemliga nyckeln till effektiv
presentationsteknik av nagon, kunde jag ha sparat flera
ar av bortkastad och angestfylld moéda. En gang skrev
jag till exempel en bok om Lincoln, och medan jag skrev
den kastade jag minst ett ars fértvivlade anstrangningar i
papperskorgen. Ett &r som jag kunde ha anvant battre om
jag hade vetat det jag nu tanker tala om fér dig.

Samma sak upprepades nar jag agnade tva ar att foérsoka
skriva en roman.

Ett till r av bortkastat arbete akte rakt ner i papperskorgen
nar jag skrev en bok om att halla tal - eftersom jag inte
kande till hemligheterna med att skriva och tala pa ett
framgangsrikt satt”

Vivilli det har haftet ge dig satt som ¢kar oddsen for att du
ska fa fram och vacka intresse for ditt budskap nasta gang
du star framfér en grupp.”
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Forbered dig under lang tid

Vilka ar da dessa ovarderliga hemligheter? Prata
om nagot du har fértjanat ratten att tala om,
antingen genom langa studier eller egen erfarenhet.
Prata om nagot du kan, och som du vet att du kan
bra. Lagg inte ner tio minuter eller tio timmar pa att
férbereda dig: lagg ner tio veckor eller tio manader.
Eller annu battre, lagg ner tio ar.

Prata om nagot som har vackt ditt intresse.

Prata om nagot du verkligen vill beratta fér dem
som lyssnar.

For att visa dig vad vi menar; en av vara deltagare

i en avvara kurser- vi kan kalla honom Peter och
han arbetar pa en bank - upptackte en tisdag att
klockan var halv fem och att kursen snart skulle
boérja. Han kande sig stressad och visste inte vad
han skulle tala om, men i tunnelbanan pa vag

till kursen laste han en artikel i en tidning med
rubriken: "Du har bara tio ar pa dig att na framgang.”’
Han laste den, men inte for att han var intresserad
av artikeln, utan fér att han var tvungen att tala om
nagonting under kursen. En timme senare reste han
sig och forsokte tala dvertygande och intressant om
artikelns innehall.

Det marktes att han inte hade tagit till sig det

han foérsokte saga nagonting om. Han hade inte
nagot riktigt budskap att komma med. Hela hans
beteende och satt att uttrycka sig avsléjade detta.
Hur kunde han férvanta sig att publiken skulle ta
storre intryck an han sjalv? Peter fick mojligheten
att ta upp samma amne veckan darpa, men han
skulle d& beratta vad han sjalv tankte om amnet,
inte vad nagon annan hade sagt om det.

Peter laste artikeln igen och kom fram till att

han inte holl med personen som skrivit den. Han
utvecklade presentationen med hjalp av detaljer
fran sin egen erfarenhet som chef i en bank.

Och veckan darpa framférde han ett tal som var
fullt med egna exempel, med rotter i hans egna
erfarenheter. Du far sjalv dra slutsatsen om vilket
tal som gjorde storst intryck.

Hade Peter tillbringat tio timmar pa att férbereda
sin andra presentation? Nej, han hade férberett sig i
tio ar. Har du arbetat med samma sak lange blir du
expert inom ditt omrade. Du kan vara saker pa att
du far uppmarksamhet om du pratar om de sidor
av arbetet som grundar sig pa aratals erfarenheter
eller studier.

Ineffektiva tal ar ofta de som skrivs ner ord for

ord eller memoreras utantill. Bra tal ar ofta de som
stréommar ur oss som rinnande vatten. Manga
pratar som vissa av oss simmar. Vi kdmpar och
nastan slass mot vattnet. Vi tréttar ut oss och
kommer bara brakdelen sa langt som de som
verkligen kan simma. Daliga talare, ar precis som
daliga simmare, de spanner sig och slar knut pa sig
sjalva och missar malet for det de vill astadkomma.
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Var entusiastisk over amnet

Men aven personer som har medelmattig talarbegavning kan halla fantastiska tal om de pratar
om nagot som har berért dem. Vi fick se ett sldende exempel pa detta f6r manga ar sedan.

Vi skulle ha en 6vning i att tala ofoérberett. Nar gruppen samlades fick de uppgiften att tala

om amnet: "Vad, om nagonting, ar det fér fel med religion?” De flesta deltagare holl ganska
slatstrukna tal.

De hade aldrig funderat sarskilt mycket pa fragan och kande inte sa mycket fér den. Men en
person gjorde nagot med sina lyssnare som vi aldrig varit med om. Hans tal var sa gripande att vi
alla reste oss upp och klappade hander. Vi kommer aldrig att glémma talet eftersom det vackte sa
manga kanslor.

Nar vi gratulerade talaren svarade han: “Jag sa bara spontant vad jag kande, utan férberedelser.”
Utan forberedelser? Hade inte han forberett sig sa vet inte vi vad foérberedelse ar.

Vad han menade var att han inte hade fatt veta amnet i f6rvag. Det ar vi glada {6r att han inte
hade. Da skulle hans framférande blivit mindre engagerande. Istallet reste han sig bara upp,
Oppnade sitt hjarta och talade med oss som nar vi for ett vanligt samtal. Att leva, kanna och tanka,
ar en grundlaggande forberedelse bade for tal och skrift.
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Amnen att prata om hittar du
bastindittinre

Brukar nyborjare veta att det ar i sitt eget inre vi kan
hitta amnen att tala om? Nej, de brukar inte ens ha
hort talas om det. Féormodligen soker de efter ett
amne fran sociala medier eller nagot annat stalle
istallet. Vi minns till exempel nar vi moétte en av
vara deltagare i tunnelbanan. Hon var ledsen for
att hon gjorde sa sma framsteg under kursen. Vi
fragade henne vad hon hade talat om férra veckan.
Runskaperna i amnet hon pratade om hade hon
fatt genom att lasa en blogg. Var hon intresserad
av amnet? "Nej”, svarade hon,” men nagot var jag
ju tvungen att prata om!” Den har deltagaren hade
forsokt att tala om ett &mne hon hade lite kunskap
om. Och hon hade inget intresse fér det. Hon hade
inte valt ett amne hon fértjanat ratten att tala om.

Efter vart samtal sa vi: "Vi skulle lyssna intresserat
pa dig om du talade om nagot som du har upplevt
eller har kunskap om. Varken vi eller nagon annan
ar intresserad av ett amne som du sjalv inte ar
intresserad av. Du vet inte tillrackligt mycket om
det for att fanga och behalla var uppmarksamhet.”

Tala fran hjartat-inteuren
bok

Manga goér som kvinnan i det féregaende exemplet.
De hamtar envist sina amnen ur boécker, bloggar
och tidningar istallet fér att anvanda egna
kunskaper och insikter. En gang satt viien jury

1 en retoriktavling for studenter. Vi fick inte se
talarna. Den forsta tavlingsdeltagaren pratade om
"Demokrati vid skiljevagen” Nasta pratade om "Hur
man kan férhindra krig”.

Vad kunde egentligen de har ungdomarna veta om
sadana stora och allvarliga problem som varldens
politiska ledare brottas med och gar bet pa? Det var
ganska uppenbart att de bara upprepade inévade
ord och fraser. Sa varken ahérarna eller vi i juryn
agnade sa mycket uppmarksamhet at dem.

Men plotsligt kom det en person som fick oss att
spetsa ¢ronen. Det var en student som pratade
om vad som inte var bra med kérskolor. Han hade
fértjanat ratten att tala om det. Vi lyssnade darfor
pa honom med respekt. Talaren som vann forsta
pris boérjade ungefar sa har: "Jag kommer direkt fran
ett sjukhus dar en van till mig ligger nara déden
efter en bilolycka. Det ar de unga bilférarna som
vallar de flesta bilolyckorna. Jag hor sjalv till den
gruppen och jag har en del jag skulle vilja peka pa
som ar orsaken till dessa olyckor”

Alla var tysta nar han talade. Han talade om
verkligheten och férsoékte inte "halla tal” Han talade
om nagot han fértjanat ratten att tala om. Det han
sa kom inifran.
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Ha viljan att kommunicera

Lat oss komma med en varning. Bara fér att vi har
fortjanat ratten att tala om ett amne leder det

inte alltid till ett bra framférande. En sak till

maste tillaggas, nagot som ar avgoérande i
presentationsteknik. Rortfattat ar det féljande:
férutom att ha fortjanat ratten maste vi kanna en
stark onskan att féormedla vara overtygelser och
overfora vara kanslor till dem som lyssnar.

Anta att vi fatt i uppgift att tala om hur vi ska odla
spannmal och f6da upp minigrisar. Vi har tillbringat
sommarlovet pa landet sa visst har vi mojligen
fértjanat ratten att tala om detta. Men vi har ingen
storre lust att prata om amnet. Anta att vi istallet
fick i uppgift att tala om vad som inte var bra i

den utbildning vi fick pa gymnasiet. Det kan vi
knappast misslyckas med. Vi skulle namligen ha tre
grundférutsattningar for ett bra tal. For det forsta
skulle vi ha fortjanat ratten att tala om det. For det
andra skulle vi ha djupa kanslor och 6vertygelser
som vi langtat efter att fa framfora. For det tredje
skulle vi kunna komma med klara och 6vertygande
exempel som ar sjalvupplevda.

Tala om erfarenheter

Redan nu ar vi férberedda fér att halla atminstone

ett dussin bra tal. Tal som ingen annan skulle kunna
halla pa samma satt, eftersom ingen annan har
upplevt precis det som vi har upplevt. Exempel

och amnen som vi genom vara egna erfarenheter

ar forberedda att tala om. Férutsattningen ar att vi
talar om nagot vi sjalva kant och upplevt intensivt.
Vilka dessa amnen ar? Vi vet inte. Men det gér du.
Under ett par veckor framéver, skriv ner amnen du ar
beredd att tala om, genom dina erfarenheter.
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Skriv ner dina tankar och
idéer

Att prata om egna erfarenheter ar naturligtvis
det snabbaste sattet att utveckla mod och
sjalvfértroende. Men nar vi har fatt lite erfarenhet
kommer vi vilja prata om andra amnen.

Vilka amnen? Och var kan vi hitta dem? Jo,
overallt. Varfor inte goéra som Voltaire gjorde?
Voltaire, en av de mest uttrycksfulla férfattarna
under sjuttonhundratalet, hade alltid en liten
anteckningsbok i fickan - en "klotterbok” dar han
skrev ner sina tankar och idéer.

Vi kan ocksa ha med oss en “Kklotterbok” Sedan,
om vi till exempel blir irriterade pa en pastridig
séljare, anteckna ordet “pastridig” i "klotterboken”
Forsok sedan att komma pa tva eller tre andra
incidenter om pastridighet. Valj den basta och
beratta vad vi borde goéra at det. Och plétsligt har vi
ett tvaminuterstal om amnet.

Sa fort vi borjar leta efter amnen, hittar vi dem
overallt: hemma, pa kontoret eller nar vi ater lunch.

Haratt attityd

Vem som helst kan halla ett suverant tal hemma vid
koksbordet. Gav nagon oss just nu ett knytnavsslag
sa vi ramlade, skulle vi resa oss upp och halla ett
alldeles utomordentligt "svar pa tal’-tal. Vara gester,
vart satt att sta och vart ansiktsuttryck skulle vara
perfekt — helt enkelt darfér att vi skulle uttrycka
vad vi kande. Vart problem ar inte att lara oss
gestikulera, sta och betona ratt, eftersom sadant
féljer det andra och bara ar effekter. Det ar orsaken
till dessa effekter vi ska fanga. Orsaken finns inne
hos oss sjalva. Den ligger i var egen mentala och
emotionella installning. Kan vi komma fram till

ratt attityd sa kommer vi att tala suverant, utan
anstrangning och gora det lika naturligt som att
andas. Aven om vi inte gillar vart eget framférande,
andra inte pa det. G3 tillbaka till sjalva grunden och
andra motiveringen till varfér vi ska tala. Sa andrar
vi sinnestillstand och var kanslomadssiga installning.
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Har ar 8 principer som hjalper oss att férbereda en
inspirerande presentation:

I. Gor korta anteckningar om intressanta saker
vi vill berétta om.

II. Skrivinte ner hela talet.

Varfor inte? Om vi gor det kommer vi anvanda
skriftsprak istallet for naturligt samtalssprak. Nar
ogonblicket ar inne kommer vi antagligen forsoka
komma ihag hur vi skrev och kan inte tala naturligt
med den ratta gnistan.

ITI. Lar aldrig in ett tal ord fér ord.

Om vi lar in vart tal kommer vi sakert att glémma det
pa grund av nervositeten. Det ar lika bra i sa fall, for
ingen ar road av att lyssna pa ett ordagrant inévat
tal. Skulle vi trots allt komma ihag talet kommer det
héras att det ar inlart.

Nar vi ar radda for att glémma vad vi tankt saga, sa
anteckna nagra stolpar. Stoppa lappen i fickan.

IV. Anvind olika exempel!

Det absolut lattaste sattet att halla intresset uppe ar
att illustrera det vi sager med manga exempel. Vi har
hért manga bra och skickliga talare utan att efterat
minnas vad de sagt. Detta bara for att de inte har gett
oss exempel att hanga upp budskapet pa. De gam-

la romerska filosoferna brukade saga, “"Exemplum
docet” (exemplet lar). Och hur ratt de hadel!

V. Viboér veta mycket mer om d&mnet &n det vi
anvander i talet.

Vaga ocksa plocka fram och anvanda
var pondus.

VI. Vi kan repetera det vi ska tala om medan vi
smapratar med personer vi traffar.

Testa det vi tanker prata om pa olika personer. Det
ar mycket battre att repetera ett tal pa det sattet

an att stalla sig och gestikulera framfér badrums-
spegeln.

VII Var fokuserad infor framforandet.

Ta itu med skalet till varfor vi ska tala. Manga missle-
dande och rent skadliga rad finns att lasa om hur vi
bor tala infér publik. Sanningen ar att nar vi star dar
bor vi glémma allt om rést, andning, gester, hur vi
ska sta och vilket tonfall vi ska ha. Glém absolut allt
utom det vi vill saga. Gor som katten nar den fan-
gar en ratta. Han tittar sig inte omkring och undrar
om han har den ratta eleganta svansféringen, om
fotarbetet ar det ratta eller att minen for situationen
ar lamplig. Han ar sa koncentrerad pa att fa tag

pa rattan att han inte har en chans att fokusera pa
fotarbete eller minspel. Om vi ar intresserade av vara
ahorare och det vi har att saga, sa glémmer vi oss
sjalva.

VIII. Harma inte nagon - vi maste vara
oss sjalval

Vi sjalva ar akta. Var glad for det. Ingen annan har
nagonsin varit exakt som vi ar och ingen kommer
nagonsin att bli det. Vi gér vad vi kan av var egen

individualitet. Vad vi sager ska vara en del av vart
eget jag. Det ska vaxa fram ur var personlighet, ur
vart satt att vara.
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Fanga ahoérarnas intresse

En stor utmaning som talare ar att fanga dhoérarnas
intresse sa att de lyssnar till vad vi har att férmed-
la. Har foljer elva satt hur vi goér ett gott intryck pa
ahorarna:

1. Vi har blivit ombedda att tala - se det som en
komplimang! Vilken typ av och hur manga ahora-
re det ar spelar ingen roll. Artighet ar ett satt att

fa dhoérarna positivt installda. Det ar en sak vi ska
komma ihag. Rabbla inte artighetsfraser. Vi ska
mena vad vi sager och kanna det som en ara att ha
blivit ombedda att tala.

Smicker gor att vi tappar trovardighet. Basta sattet
fér oss att vinna vara ahoérares sympati ar att namna
nagot fordelaktigt faktum som de aldrig tankt sig att
vi kanner till. Publiken reagerar positivt pa artighet,
och precis som andra manniskor har 6verseende
med sma fel vi gor i privatlivet, sa férlater ahérarna
en talare om de bara tycker om hen som person.

2. Namn om méjligt nagra ahorare vid namn.

En gang nar vi holl ett avsnitt i en kurs var det en
av deltagarna som, i ett forsok att tillampa den har
principen, namnde alla deltagarnas namn i ett tal.
En stoérre flopp kan man knappast tanka sig. Prin-
cipen ar effektiv om man tilldampar den med matta.
Det egna namnet tycker manniskor i alla lander om
att hora.

3. Glomma bort oss sjdlva. En viss 6dmjukhet bru-
kar skapa fortroende och valvilja. Vara ahérare up-
pskattade alltid det satt som forfattaren till The Five
Great Rules of Selling beskrev hur det gick till nar
han blev férsaljningschef. Var det som framgangs-
rik férsaljningschef han presenterade sig infér en
publik? Inte alls. Han beskrev sig sa har: "Jag blev
anstalld for att salja aktier. Jag kampade allt vad jag
kunde under fjorton dagar och lyckades bli av med
sju aktier. Sedan sa min chef:

Det ar klart och tydligt att du ar omajlig som saljare,
sa jag hojer din 16n och gor dig till férsaljningschef
istallet!”

For ndgra ar sedan deltog vi i en konferens om
personlig utveckling. Samtliga ombads resa sig upp
och beratta om vilka nyheter betraffande under-

visning de kommit pa under det gangna aret. En
man inledde s& har: "Jag har aldrig kommit pa en
originell idé i hela mitt liv, men jag ar ganska bra pa
att ta efter andra” Vilken blev reaktionen? Publiken
skrattade och kommer ihag honom fér hans 6dm-
jukhet och uppriktighet.

4. Sag vi - inte ni. Vi har hort tusentals tal och fore-
drag som inte har haft ndgra positiva effekter darfoér
att talaren varit nedlatande mot dem som lyssnat.
Det hen har gjort ar att anvanda ordet ni istallet for
vi. Om vi till exempel sager: "Nar ni kanner er beky-
mrade, se till att ni inte har tid att grubbla 6ver era
problem.” D4 ger vi intrycket av att vara nagon som
kanner sig overlagsen dem vi talar till. Jamfér sedan
hur det later om vi sager: "Nar vi har bekymmer ska
vi se till att vi har mycket att gora sa vi inte far tid att
grubbla 6ver vara problem.” Marks skillnaden?

5. Tala inte med ett allvarligt ansiktsuttryck och
anklagande rést. Kom ihag att vart ansiktsuttryck
och den ton vi talar i ofta uppfattas tydligare an vad
vi ar medvetna om. Vi ar manga som tappar vart
leende nar vi ar koncentrerade pa vad vi ska saga.

6. Tala om saker som kan intressera ahérarna.
Tank pa att vara ahorare alltid, och i hégsta grad, ar
intresserade av sig sjalva. Vi kan prata om praktiskt
taget vilket amne som helst, bara vi goér det fran en
synvinkel som intresserar ahoérarna.
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7. Trivas med oss sjidlva medan vi talar. Det ar vik-
tigt att vi sjalva ar roade av att fa tala. Oavsett vilken
sinnesstamning vi befinner oss i smittar den av sig
pa vara ahorare. Har vi roligt nar vi talar sa blir det
roligt f6r dem som lyssnar. Det har galler inte bara
férelasningar — det galler aven vart arbete eller andra
saker vi gor.

Receptet ar enkelt. Tala om nagot som tander en glimt
ivar blick. Om vi skulle halla en forelasning om till ex-
empel inkomstskatt skulle troligen alla som lyssnade
bli uttrakade. Kanske ocksa vi sjalva?

Ett féredrag behover inte handla om nagot markvar-
digt amne for att det ska fanga ahérarnas intresse.
Nar vi sjalva ar intresserade av amnet och har roligt
nar vi talar kommer vara ahoérare bli intresserade och
ha roligt nar de lyssnar pa oss.

8. Be inte om ursakt! Vi har alla lyssnat till talare
som borjat i den har stilen: "Jag hade ingen aning om
att jag skulle sta har idag forran fjorton dagar sedan
nar styrelseordféranden ringde och sa att jag maste
stalla upp istallet f6r VD. Jag hade tankt férbereda det
har talet men var tvungen att géra en resa. Jag har en
kraftig férkylning och har inte sa varst mycket att ge
idag. Jag ar inte nagot geni som talare, men..” Publik-
en skruvar sig i stolarna och undrar varfér hen inte
kan komma till saken nagon gang.

Acceptera aldrig en inbjudan att tala om vi inte har tid
att férbereda oss sa mycket som behovs. Gor vi bara
vart basta har vi ingen anledning att be om ursakt

pa nagot satt. Kan vi inte géra vart basta sa ar inga
ursakter 6verhuvudtaget godtagbara. Sen ankomst
pa grund av krangel med taget, daligt flygvader eller
nagot annat som vi sjalva inte kan ra fér, da kan och
bor vi ge en kort férklaring, innan vi raskt satter igang
fér att inte forlora ytterligare tid.
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9. Véadja till ah6rarnas adlare kanslor. Att engagera
en publik genom att vacka djupa kanslor till liv ar inte
pa nagot satt enkelt. Forutsattningen ar att vi sjalva
vagar visa vad vi kanner, vilket vi inte gor sa ofta.

10. Valkomna kritik — istéllet f6ér att ta illa upp.
Férmodligen har ingen annan forskare blivit sa kri-
tiserad och smutskastad som Charles Darwin med sin
utvecklingslara. Trots det sa han aldrig ett ont ord om
sina motstandare. Istallet tackade han dem och fram-
holl att vad han var ute efter var att séka kunskap och
upptacka sanningar. "Har jag har fel ar det bara battre
ju forr jag blir nedklubbad och tillintetgjord.”

11. Tala med inlevelse och uppriktighet. For att
kunna vinna dem vi talar till maste vi dévertyga dem
om vart arliga syfte. Kanske delar de inte vara asikter,
men de maste kanna respekt infér den tro vi sjalva har
pa vara idéer, om det vi sager ska ge nagon verkan.
Vad vi ar uppfattas tydligare an vad vi sager. Upprik-
tighet, saklighet, blygsamhet och osjalviskhet gor
djupt intryck pa publiken. Vi lyssnar hellre pa en tafatt
talare som utstralar uppriktighet och osjalviskhet an
pa en elegant valtalare som férsdker imponera pa oss
med sitt flotta satt att uttrycka sig.




