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LAHTOKOHTIA
verbaalisen esityksen tueksi

:2: Tunne aiheesi!

Hanki tietoa aiheesta mahdollisimman laajasti. Tee esityksesta tiivis ja selke& paketti.

Ala kerro kaikkea. Rajaa ja mieti kuulijoille mielenkiintoisia kohtia.

Jata tilaa ja aikaa kysymyksille ja valmistaudu niihin. Jos et tieda vastauksia, myénna se. Lupaa palata asiaan.
Huomioi kuulijan lahtékohdat, suuntaa esitys heille. Harjoittele puhetta etukateen.

222 Innostu!

Ole kiinnostunut aiheesta.

Kaikesta 10ytyy mielenkiintoisia ndkokulmia. Etsi omasi ja valitéd se muille.
Innostus tarttuu ja valittyy katsojalle.

22 Ole aito!

Ole oma itsesi myds esiintymistilanteessa.

Kaikkien ei tarvitse olla vitsikkaitd, ulospéin suuntautuneita tms.

Jos tunnet aiheesi, olet siitd kiinnostunut, ja valmistautunut tunne valittyy myds katsojalle/kuulijalle.

::: Rakenna esitykseen kaari!

Aloitus on tarked. Aloita reippaasti. Tervehdi ja esittele (itsesi uudelle yleistlle) ja aloita esittelemalla kasittelemasi
aihe mielenkiintoisella lailla. Hymyile!

Ole valmiina ajoissa. Valmistaudu hoitamalla tekniset laiteasiat ennen esityksen varsinaista alkua.

Motivoi kuulija alussa. Kysy jotain esim., johon kuulija voi vastata tai herata mielenkiinto jollain muulla lailla.

Pida kiinnostus ylhaalla riittavalla vaihtelulla ja uusien nakékulmien esittamisella.

Yllata, heréattele valilla! Esita asia kysymyksen muodossa, sido aihe kuulijan elamaan.

Veda asioita lopussa yhteen.

Kiitd ja pyyda mahdollisia kysymyksia esitettavaksi.

Ole kuitenkin vastaanottavainen yleison reaktioihin, ala ole liilan sidoksissa valmiiksi rakennettuun malliin.

:2: Puheen tulee kuulua!

Puhu riittdvan kuuluvalla aanelld. Seiso kahdella jalalla rintakeha auki, se edesauttaa aanen kulkua.
Puhu riittavan hitaasti. Ala pelkaa hetkittaisia taukoja. Kuulijakin haluaa hengahdys- ja miettimistaukoja.
Puhu omin sanoin, ala lue paperista. Esitys tulee osata niin hyvin, ettd paperi on vain muistin apuna.
Vaihtele puheen vahvuutta, herattele voimakkaammalla aanella, mikali kuulijat vasahtavat.

;2 Kehon kieli saa nakya!

Seiso aina esittdessasi jotain! Vaikka esitat jotain tietokoneen naytoélta, seiso silti, kun puhut.

Pida rintamasuunta yleis6on pain, vaikka kerrot jotain valkokankaalta.

Katso yleis6on! Kontakti yleison kanssa kertoo kiinnostuksesta puolin ja toisin. Etsi ystavalliset kasvot.
(Yleisd on fyysisesti tilassa mukana, ja toivoo, etta esitys menee hyvin.)

Elehdi vapautuneesti.

Etsi paikka, jossa voit seista vapautuneesti. Ala piilloudu poydéan ja/tai tietokoneen taakse.

;22 Muutama esiintyja kerrallaan!

Esitys rytmittyy parhaiten maksimissaan 2-3 esiintyjalla. Sitd useamman esitysta voi olla vaikea(mpi) koordinoida.
Esiintyjien tulee tietdd, mita kukin puhuu, missa jarjestyksessa ja miten. Suunnitelkaa ja jakakaa esitys
rakenteellisesti jarkevasti.



r Ala!

Ala aloita pahoittelemalla esitykseen valmistelun vahaista aikaa tms.!

Ala pida kasia taskussa.

Ala sy6 purkkaa tms.

Ala kiirehdi.

Ala vahattele esitystasi tai itseési. "Rlo mulla on téssa vaan tillainen, jos jaksatte katsoa, eika mulla ollut
aikaakaan...””

AlA ota itsedsi liian vakavasti. Muista huumori, jos jokin menee vikaan.

:2: Lopuksi.
Kunnioita kuulijoita ja sinulla on oikeus odottaa sitd myos kuulijoilta. Voit pyytaa kohteliaasti liian puheliaita
kuuntelijoita hiljentymaan kuuntelemaan asiaasi.

LAHTOKOHTIA
visuaalisen ja tekstisisaltdisen esityksen tueksi
(esim. PowerPointin, pdf-esityksen ja —Kalvojen”ekoon)

::: Pelkistal
Puhujan sanojen vahvistaja ja yleisén muistin tuki, mielenkiinnon yllapitaja, asioiden kertaaja.
Ala kirjaa ylos yksityiskohtia ja kaikkea, mitd puhutaan. Ydinsanat riittavat.

.2 Asiasisalto ja graafinen muoto katselijaystavallisia!l

Esita vain yksi asiasisaltd yhdella “dialla””Al4 ahda liian tayteen. Hyva nyrkkisaanto on, etta kaytetaan yhdella
"Ralvolla”max n. 10 leipatekstirivia.

Otsikoi mieluiten lyhyesti ja mielenkiintoisesti. Kaytd muutenkin Iyhyita sanoja/lauseita.

Rytmita tekstia valiotsikoin, jos mahdollista.

Ole sisélldllisesti kielellisissa ilmaisuissa mahdollisimman tarkka.

Mieti yleisén lahtdkohtia (symbolien, termien, kasitteiden kayttdad) esitysta tehdessasi. Kayta tuttuja ilmauksia.
Jos esitys on laaja, esittele alussa “Sisallysluettelo” Esitettavasta aiheesta ja lopussa yhteenveto.

Otsikoi mielelladn myods kuvat.

Jos tiedat, missa paikassa esitat kalvoshowsi, voit kokeilla tekstin ja kuvien nakyvyytta takariville.

:2: Ole johdonmukainen!

Erota selkeasti padotsikot, valiotsikot ja varsinainen leipateksti. > Hierarkiatasoja mahdollisimman vahan! (3-5)
Valitse tietyt kirjaintyypit ja pistekoot, joita kaytat koko esityksen lapi.

Sailyta elementit tasmalleen samoilla kohdilla lapi esityksen. Katsoja ei halua etsia otsikkoa. (Tama voi olla myds
tehokeino, jos esitys muuten on selked.)

Luo tydlle perusgridi, johon sijoitat elementit samalla lailla lapi esityksen. Muista riittavat “tyhjat” arginaalit, joille

ei tule elementteja.

:in Ala “Yarita’r
Kayta vareja harkitusti. Lilan monen varin kayttod sekoittaa katsojan. Korosta vain muutamaa elementtia.

Kayta toisistaan helposti erottuvia vareja + muista riittdva kontrasti tekstin ja taustan kanssa. (Varo vastavareja ja

valoisuudeltaan samankaltaisia vareja.)

.2 Ala koristele!

Jata pois kaikki epaolennainen, esim. erilaiset koristeet, graafiset elementit, gradientit.

Viesti valittyy paremmin yksinkertaisella ilmeella.

Jos kaytat kuitenkin jotain graafista elementtia, toista mieluiten sitd, ala vaihtele kesken erilaisia elementteja.

::: Katsojan ei tarvitse siristella!

Tee typografia riittdvan suureksi. Leipatekstin tulee olla helposti luettavaa kauempaakin. Testaa kokoa kaytannossa

katsomalla tekstia naytolta kauempaa. Jos mahdollista, kokeile heijastaa valkokankaalle.
Jata riittdvan suuret rivivalit.
Tasaa teksti mieluiten vasempaan reunaan. Luettavuus on paras vasemmalle tasatulla tekstilla.



::: Kaytéa laadukkaita kuvia!

Kéaytettyjen kuvien tulee olla laadukkaita. Huomioi riittdvé resoluutio skannatessa. Tee varisdadot.

Kéyta kuvia, joilla on merkitystéd. Kuvalla tulee olla aiheeseen liittyva viesti.

Kéayta kuviakin riittdvén suurina. Jos informaatiota on paljon, yksikin kuva riittda “Ralvolle””

Onko kuva péaasia, tehokeino (tdydentaa kokonaisuutta?), huomion heréttdja, symbolinen? Valitse koko ja paikka
sen mukaan.

:2: Mieti ajankaytto!
Arvioi jokaisen heijastetun ndyttd”Ralvon”vaatima aika puhuttuna. Uuden *Ralvon”pelkkaan silmailyyn menee 20-
30 s. (30 min / 10 *Ralvoa”* “Ralvoa”kohden 3 minuuttia.) Harjoittele esitys lapi ainakin kerran!

:2: Ole persoonallinen!

Edellda mainituista seikoista huolimatta visuaalis-kirjallisen ndytolté heijastettavan esityksen ei tarvitse olla tylsa.
Mieti typografia, kuvat, leiska, kaikki kokonaisuudeksi, jossa voi olla jokin juju”Yleensé asia itsesséan on kuitenkin
se, jota esitellaan.

("Ralvo”= ~dia” = Powerpointsivu = jne.)



