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1 Introductie

Delivering Quality at NLUUG
Conferences

If you can't baffle 'em
with brilliance,
dazzle 'em with style!

Jos Visser

LUUG

WX User Group - The Netherlands

Tweekeerperjaarorganiseerde NLUUG eenconferentieomtrenteenof andertech-

nischthema. De programmacommissieoektbij dit themaonderwerperen sprelers,

ensteltop die manierhetprogrammasamenNoor de sprelersis hetmeestalle eerste
keerdat zij op eenNLUUG(-achtige)conferentieeenpresentatieverzogen. Om de

sprelersoptimaalvoorte bereiderop hetsprelenop eenNLUUG conferentieheeftde

programmacommissigan de VJ99 conferentiede DQN-sessién hetlevengeroepen:
Delivering Quality at NLUUG Confeences Het doelvandezesessiess om sprelers

enprogrammacommissieled@ptimaalte informerenomtrentde volgendezaken:

. De gangvanzakentijdensde conferentie
. Wie zijn hetNLUUG publiek?
. WatverwachthetNLUUG publiek?

. 10dingendie je NOOIT moetdoenop eenNLUUG conferentie!

. Spreek-enpresentatietips

o o1~ W N P

. Hetgebruikvanaudiovisuelehulpmiddelen



7. Derol vandezaahoorzitter
8. Hoemetvragenomte gaan
9. Humorin presentatiesDe ijsbreker
10. Hoehetpost-conferentiglinerniette missen!

De DQN-sessidhestaauit dit artikel en eeninteractiere sessieonderleiding vaneen
ervarenconferentiesprer.

2 Deconferentie

2.1 Introductie

De feitelijke organisatievande conferentiegebeurdoortwee“instanties”:

De programmacommissie is samengesteldit ledenvande NLUUG. Zij hebbertot
taakom hetprogrammaamerte stellenensprelerste werven.

Het bureau verzogtdecodrdinatievandeconferentigoorbereidingnenhetgrootste
gedeeltevande conferentiezelf.

Als spreler bentu waarschijnlijkin hetbegin benaderdlooreenvande ledenvande
programmacommissi€odrauw presentatiés bevestigdvalt u echter‘in handen’van
hetburead: zij regelenalle practischezaken zoalsuitnodigingen,on- en reiskosten-
vergoedingengventueleovernachtingerndeelnameande DQN-sessie.

2.2 Op deconferentie

Als sprelerbentu deheledagwelkom op deconferentieu krijgt danook gewvooneen
uitnodigingmet daarinalle bescheidemlie anderedeelnemersan de conferentieook
krijgen. Traditiegetrouwindt deconferentiglaatsin conferentiecentrurten-hotelen
bioscoop)'De Reehorst'te Ede. Achterhethotelis eenparkeerplaatsvaaru gebruik
vankunt maken?. Bij binnenlomstkunt u zich bij deinschrijfbalie vervoegenonder
vermeldingvanhetfeit datu “in functie” komt. De ledenvandeprogrammacommissie
zijn daardanook enzij zullenu verderwegwijs makenop de conferentie:

1. U krijgt de conferentiebescheidaunitgereikt (met daarin bijvoorbeeldook de
bijdragenvande anderesprelers);

2. Het programmawordt met u doorgenomenzodatu weetwaar en wanneeru
moetsprelen;

1En, neemvanmij aan,er kunnenje slechteraingenoverkomen:-)
2De parleerlostenzijn natuurlijk voor onzerekening. De bevrouwing van het bureaudeelt parkeer
muntenuit die kunnenwordengebruiktom desavondsde parleerplaatsveerte kunnenverlaten



3. De logistiek rondomuw presentatievordt doorgesprolen. Itemsdie danaan
deordekomenzijn bijvoorbeelddeinleiding doorhetprogrammacommissielid,
hoemetvragenomte gaandetijdsduurvandepresentatienerwordtafgespro-
ken hoe laat het programmacommissielidn u elkaartreffen voor de feitelijke
presentatie;

4. Eventuelebijzonderhedenbijvoorbeeldafwijkendeaudiovisuelehulpmiddelen
of extra hand-outsywordendanook geregeld.

U bentverwlgensvrij om aande conferentiedeelte nemen.

2.3 Uw presentatie

Ophetafgesprolkentijdstip treffenu en“uw” programmacommissiespon&kaar Het
is gebruilelijk dat“uw” PC-sponsotijdensde presentatials zaaloorzitteroptreedt.
In diefunctieis hij/zij verantwoordelijkvoor degangvanzakenomtrentdepresentatie.
U hoeftzich dusalleenop defeitelijke presentati¢e concentreren!

Afhankelijk vanhet programmaschemia uw presentatiena eenpauzeof aansluitend
aaneenanderepresentatie. Het moge duidelijk zijn datin het laatstegeval u veel

mindertijd heeftom dezaak"li ve on stage”voorte bereidenZorg er danook voor dat

u alle voorbereidingemebtgetrofen! Op hetaarvangstijdstipbegint de zaahoorzitter

met de aanlondigingvan uw lezing. Hierin schetstshij of zij het kaderen wellicht

ook deredeneren/of omstandighedewaarondeu bentuitgenodigdbij onste komen

sprelen. Nadezeaanlondiginggaatu vanstartmetuw presentatie.

Naaflooptreedtde zaaloorzitternogevenop, geeft(naargelangde omstandigheden)
nog ruimte voor eenaantalvragen,bedanktu voor uw lezing en overhandigtu een
blijk van onzewaardering.Let u te allentijde op de lengtevan uw presentatie!De
zaahoorzitterheeftde strikte opdrachtom in te grijpenzodradetijd “om” is! Dit om
uitloop, endaarmegroblemente voorkomen!

2.4 Het conferentiediner

Na afloop van de conferentievindt het traditioneleNLUUG post-conferentiediner
plaats. Dit vindt plaatsin eenrestauranin Ede. Het bureaucobdrdineertdit en zal
u op dehoogtestellenvanderoute.

2.5 Bij vragen of problemen

Mocht u tijdensde conferentieassistentienodig hebbendankunt u ten alle tijde een
vandevolgendepersoneraanklampen:

1. Hetbureau.
2. Eenlid vande programmacommissiderkenbaamanhunnaambadges.

3. EenNLUUG-bestuurslidgeveneenderkenbaaaanhunnaambadges.



Tijdens de conferentievindt er eenexpositie plaatsvan bedrijven. In de exporuimte
staatook eenstandvande NLUUG die permanents bemand U kuntzichte allentijde
bij de standvervoegen!

3 Depresentatie

3.1 Introductie

Angst!

Waarvoor bent u het bangst?

1 Een toespraak houden 40.6%
2 Hoogtes 30.0%
3 Insekten en torren 22.1%
4 Financiéle problemen 22.0%
5 Diep water 21.5%
6 Ziekte 18.8%
7 Dood 18.7%
8 Vliegen 18.3%
9 Eenzaamheid 13.6%
10 Honden 11.2%

Vrij veelmenservindenhetvervelendomeenpresentatién hetopenbaate geven,aan
eengroeponbelendemensenHetis danook eendankbaapnderwerpsooreenvande
vele boelenen cursussemlie aandezematerieis gewijd. Sprelenop eentechnische
conferentieis dannog eenhoofdstukapart: het publiek bestaauit critischetechnici
met doomgaanseenaanzienlijle hoeveelheidkennisover het onderha&ige thema. In
dit hoofdstukgaik kort in op hetgevenvanpresentatiesp dit soorttechnischecon-
ferenties.Hierbij leenik vrijelijk vanwat anderenvoor mij hierover hebbengezed,
aangeuld metmijn persoonlijle mening.Voor eencompleteinleidingin dekunstvan
hetpresenterenerwijs ik volgaarnenaareenvande vele boelenover dit onderwerp.
Aan heteindevandit artikel staateenliteratuurlijstmetdaarineenaantalverwijzingen
naargoedeboekenoverdit onderwerp.



3.2 Lerenen presenteren

De meesteconferentiebezoeakszullen naarde conferentickomenom te “leren”. Wat
is eigenlijk lerenenhoegebeuridat?

Ik hanteeddoorgaangsie volgendebeknoptadefinitievan“leren”

Lerenis hetvoor eenpersoontot standkomenvan betelenisof van eenverandering
vanbetelenismeteenrelatiefduurzaamnkarakter

In het specifiele kadervan eenNLUUG conferentiegaathet om het verwenenvan
puur cognitieve kennisof begrip: de lezingenrichten zich op het overbrengernvan
feitelijke kennis.Dit betelentdathetsuccesraneenNLUUG lezingvoor hetgrootste
gedeeltavordtafgemeteraanin hoeverrehetdespreleris geluktom die “betekenisof
veranderingranbetelenis” tot standte brengen.

Aan“betekenis” zittendrie aspecten:

1. Eencognitiefaspecthet“weten”.
2. Eenvaardigheidsaspedtet“kunnen”.

3. Eenemotioneehspecthet“waarderen”.

Betekenisaspecten
L
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Een presentatialie tot doel heeftom de toehoordersets te lerenzal zich op &n of
meervan die aspectenichten. De spreler zal zich ervan bevust moetenzijn waarop
hij zijn pijlen richt.

Presenteretis eenvorm van mondelingeinformatieoverdracht. In die zin wijkt het
erg sterkaf van schrijven of eenpuurauditieve overdrachtserm (bijvoorbeeldvia de
radio). Het publiekis veelmeerdanalleeneentoehoorderalle andere'input” wordt
ook verwerkt. De belering van de presentatievordt gevormd op basisvan de totale
gecombineerdavoer:

1. Hetzakelijke aspectdeletterlijke inhoud.

2. Hetexpressi®e aspectde uitstralingvande spreler.

3. Hetrelationeleaspectdetoonwaaropdepresentatorijn/haarpubliekaanspreekt.
4.,

Het appellerendaspecthetdoel datde presentatonastreefenin hoeverredit
aansluitbij dewenserenverwachtingenvande gebruiler.

Al dezeaspectemoetenmetelkaarin balanszijn envragenelk apartaandachtEen
presentatialie op enkele aspectenuitblinkt en op anderesterkachterblijft heefttoch
maareenbeperkteeffectiviteit! Eengrootprobleemdaarbijis datde ontvangervande
signalendaarzijn eigen“filter” op legt: hij/zij interpreteerte signalennaarzijn/haar
eigenreferentiekader Om effectief te zijn moetde spreler met dit kaderrekening
houdenpnderanderedooreengoedepublieksanalyse.

3.3 Presentatie en stijl

If youcan't baffle’emwith brilliance, dazzleem with style!

Het is eenalgemenemisvatting dat bij technischepresentatiesflair” en “stijl” niet
belangrijk zijn. Ik noemdit het “Ennelis Heermasyndroom”: “Laten we het toch

vooral over de inhoudhebben..”. Eengoedverhaalmoetniet alleeneengoedein-

houdhebbenhetmoetook goedwordengebracht De meesgedenkvaardigdezingen
wordendanook gekenmerktdoor eentechnischhoogwaardigeinhoud,en eengoede
presentatieSterkernog,watje erookvanmagvinden,lezingenmeteengoedepresen-
tatieeneenmatigeinhoudzijn tochleuker om naarte luisterendaneensaaigebracht
inhoudelijkverhaal.

Aangezienniemandpratendwordt geborenligt het voor de handdat het geven van
eenpresentatieenaangeleerdetsis. Ik zal de eerstezijn die toggeeftdataanle een
belangrijlerol speeltmaarzelfs“geboren”sprelershebbempresenteremoeteneren,
enwordenbeternaarmateze meerervaring hebben.Bekendevoorbeeldervan goede
sprelerszijn Martin Luther King, Adolf Hitler® en JohnF. Kennedy Ik benechter
zondemeervan meningdatieder een kanlereneenordentelijke presentatige geven.

3.3.1 Een verhalendedialoog

Eengoedepresentatia’ormt eengestr uctureerd verhaal wat als eendialoog tussen
spreler en publiek wordt gebracht. Teveel sprelers hebbende neigingom hun pre-

SWellicht ietwat controversieelvanwege deinhoudvan zijn boodschap.



sentatieals eenmonoloogte brengen. Het publiek wordt dan niet geprikkeld, doet
niet actiefmeeenvervalt (dus)in passiiteit. De lezingwordt dansaaigevonden.Een
sprelermoetactiefprobererhetpubliekbij hetverhaale betreklen,doorbijvoorbeeld
vragente stellenen prikkelendestellingente poneren.

Een bijzondereuitdagingvoor de spreler is als hij of zij het uur na de lunch moet
vullen: de gehelephysiquevan de toehoordersoeptom slaapen hetis moeilijk om
“ze erbijtehouden”.De beroepstermoor die toestands de“postprandialalepressie”.
Er is extrainspanningvande spreler nodigom hetverhaallevendigte houdenen het
publiekerbij te houden.Op dattijdstip moethetpubliekwatvakerworden“gekieteld”.

3.3.2 Stemgebruik en (oog)contact

Eenpresentatienoetzich dusontrollenals eendialoogtussende spreler en het pub-
liek. Tweebelangrijke componentedaarbijzijn hetgebruikvandestemenhetmaken
vancontactmethetpubliek. Nogte veelsprelersmompelenmakenhunzinnenniet af
of pratenbinnensmondsAls je op eenpodiumstaatmoetje echteroverdresenpraten:
overdreven hard, overdreven nadruklelijk enoverdrevengearticuleerd Dit geldtook
nogsteedslser gebruikwordt gemaaktvaneenmicrofoon! Om eenverhaallevendig
te houderdientde stemalseenmuziekinstrumente wordengebruikt. Doortempo,in-
tonatieennadrukte variérenblijft hetpubliekwakker. Eenmonotonegebrachtéezing
nodigtuit tot gapenenwegdoezelen.

Veelsprelershebbernook deneigingomte snelte praten.Hetis uitermatevermoeiend
voor eentoehoorderom de informatiestroomte verwerken. Bedenk: de toehoorder
luistertniet alleen,hij/zij moetook alle anderanvoerverwerlen! Geefhem/haadaar
voor detijd! Effectief gebruikvan pauzesn de voordrachtscheptdie ruimte enkan
daarnaasvok wordengebruiktom eenbelangrijkfeit te benadruklen.

Daarnaastnoetaltijd wordengetrachin contacte komenmethetpubliek. Eenvande
eervoudigstemaniererdaartods via oogcontactKijk hetpubliekaan!Eensprelerdie
naarde grondstaartof over hetpubliekheenkijkt ontwijkt hetcontactmethetpubliek
enheeftdientenggolge meermoeiteom zijn boodschapver te brengen.Voormalige
VVD-fractieleideren minister HansWiegel staaterombekendom altijd rechtstreeks
in de camerate kijken(in plaatsvannaarde interviewer). Hierdoorwekt hij zelfsvia
detelevisie deindruk omrechtstreek4:1 methetpubliekte praten!

Eenspreker praat met hetpubliek,nietvoor hetpubliek!

3.3.3 Expressie en mimiek

Beginnendesprelershebbenvaakhetgevoel alseenzoutzakop hetpodiumte staaren
zij vragenzich af wat ze methunhandermmoeten.Eenveelgemaaktéeginnersfouts

datzij zichachtereenkathedewerschuilerendit krampachtigvastgrijpen Mijn eigen
aanpalis datik iederepresentatieie alseentoneelstukwvat moetwordengebrachtlk

loop heenenweerengebruikmijn stemenmijn lichaam(handenmimiek) om punten
nadrukte geven. Bij vragenhefik mijn handenop en bij de aanlondigingvan een
probleemgrijp ik naarmijn hoofd. Dit houdtde presentati¢evendig.

Als je gebruikmaaktvan eenaanwijsstokof laserwijzerhouddanin de gatendatje
daarnietmeegaatspelen.Dit leidt de aandachvandetoehoordersf.
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3.3.4 Enthousiasme

Eenbelangrijke componentn hetbrengenvaneenpresentatieind ik “enthousiasme”.
Eenenthousiastapreler is (bijna per definitie) eenovertuigendesn actieve spreler.
Hoe kunnenwe verwachtendat het publiek de centraleboodschawan de presentatie
overneemtals de spreler daarzelf niet eensvan overtuigdis? Enthousiasméan op
meerdereniveausbestaan:over het onderwerp,of over hetfeit datje in staatwordt
gesteldom hetpubliektoete sprelenenvanje meningte overtuigen.

3.4 Publieksanalyse
3.4.1 Algemeen

Eenvande kritieke succesdictorenbij hetgevenvaneenpresentatiés eengoedepub-
lieksanalyseDit bepaaltnamelijkin belangrijke matede structuur diepgangenvorm
van de presentatie.Een publieksanalysevordt meestalgedaandoor het stellenvan
vragen:

1. Watis desocialeachtegrondvanhetpubliek(leeftijd, geslachtppleidingsnveau,
beroepfunctie).

2. Wat zijn de onderlingerelatiesin het publiek (kennenzij elkaar werken ze
samenijs er eenhiérarchischeerhoudingusseriedenin hetpubliek).

3. Heefthetpubliek al kennisvan hetonderwerp?Zo ja, hoeveelen op wat voor
niveau?Kunnenvaktermerwordengebruikt?

4. Watis dehoudingvanhetpubliekjegenshetonderwerp™ebberrij een(voor)oordeel?
Watis de motivatie vanhetpubliekom de presentati¢e bezoelen?

5. Watis houdingtegenorer de presentatoof diensbedrijf/organisatie?
We zienveel presentatiesde mistin gaan”dooreenornvolledige of gebrekkigepub-
lieksanalyse.De informatie die met de publieksanalysevordt verkregenkan worden
gebruiktom het referentiekadevan het publiek te schetsen.Met dit referentiekader

in de handkunnenwe vastgaanstellenhoe we de presentatienoetengeven om het
gewensteeffect (nieuwebetelenisof veranderingganbestaandbetelenis)te bereilen.

3.4.2 Het NLUUG publiek

Wie vormendan“het NLUUG publiek™? In zijn algemeenhei@tunnenwe hierover de
volgendedingenzeggen:

1. Hetzijn overwegendmannen.

2. Het zijn technischspecialistermet eengedegenkennisvan, en ervaring met,
Unix.
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3. Doorgaanszijn het uitvoerendefunctionarissenzij zijn actief als systeembe-
heerdersprogrammeur®f netwerkbeheerdersij hun werkgevers. Sommige
zijn werkzaanbij IT-diensterlenersals gedetacheerdonsultanof iets aarver-
wants.Eenenkeling behoorttot het(lagere)l T-management.

4. Zij zijn inhoudelijkgedreren,enwillen meestavandehoedenderandweten.

Uit ervaringwetenwij ook datzij hunmeningniet onderstoelenof bankenstelenen
gerusthalverwegedepresentatigveggaaralsdezenietaanhunverwachtingervoldoet.
Bij eengoedepresentatiezijn ze echterbereidom gedurendale gehelepresentatie
achteraare staanals er onverhooptgeenstoelenmeerover mochterzijn!

3.4.3 Wat verwacht het NLUUG publiek

De NLUUG meetregelmatigin devormvanenquetegninterviews dewaarderingzan
debezoelersvoordeconferentieenornverander&omthieruitdathetNLUUG publiek
prijs steltoptechnisch inhoudelijke presentatieswaarinruim aandachtvordtbesteed
aandetails. Commercéle verhalenen pakketoverzichtenwordendoormgaansniet op
prijs gesteld!

3.5 Structuur

Eengoedepresentatideefteenhoofdboodschagie zichin eenenkelezin (dedoelzin)
laat omschrijen. Dit geldtin eeniets minderematevoor eentutorial, waarbij het
doelis om detoehoorderspecifieke kennisof vaardighedete latenverwenen. Vaak
kan de doelzinwordengebruikttijdensde inleiding van de presentatielk zal u de
aanlomende45 minutenlatenzien dat hetfokkenvan hamsterseenspannendenin-
teressantdobbyis die dooriedereerkanwordenbedreven”.

De restvan de presentatiaverkt naarhet eindresultaabeschrgenin de doelzintoe.
Doormechanismeals“zijsporen”en“inzoomen”’kunnendeelonderwerpeen-probleempjes
worden behandeld. Let er echterop dat altijd weer teruggelomenwordt naar de
hoofdzalen(“uitzoomen”). Eengestructureerdpresentatievordtaltijd hogergevaardeerd
daneentjedie dezelfdeonderwerpemehandeltmaardanop eenwarrigemanierenin
eenonlogischevolgorde.

35.1 Inleiding

In deinleiding vande presentati&komenmeestatle volgendezakenaande orde:
1. Welkomstwoordaanhetpubliek(niette saaia.u.b).
2. Desprelersteltzichzelfvoor.

3. Kortebeschrijvingvanhetonderwerp.

4. Destructuurvande presentatie.

12



In eenlezing van 45 minutenmagde inleiding niet meerdan2 a 3 minutenin beslag
nemen!Verderis hetvanbelangdatde sprelerende zaalorzitterdit gedeeltevooraf
doornemerom overlapin de aanlondigingvan die zaalhoorzitteren de inleiding van
desprelerte vermijden!

352 Kern

Hierin komenwe tot de kernvan hetverhaal. De substructuurvan dit gedeeltehangt
grotendeelsf vanhettypelezingende onderwerp:

1. Chronologisch@anpak.
2. Thematisch@anpak.
3. Oorzaak-geolg aanpak.

4. Probleem-oplossinganpak.

Hetis doomgaaneengoedidee om voor eenstructuurte kiezenen die consistentast
te houden!

In eenlezingvan45 minutenmagde kernongeveer35 minutenduren.Dit is erg kort!
lets wat ingewikkelderis danhetkinderspel‘tikk ertje” kun je nauwelijksin die tijd
uitleggenzondergedetailleerd@annamesver hetreferentiekadevanhetpubliek!

353 Sot

Hetslotvandepresentatiés vangroterbelangdanmenigeerdenkt. Veellezingenont-
bereneenduidelijk doordachslot en dit wekt verwarring bij hetpubliek. “Mogen we
al klappen?"Ook de zaaloorzittertwijfelt danevenof hij al hetpodiumop moetstor
menom de spreler te bedanlen. Eenongetwijfeldbekendfenomeeris datde spreler
ineensstopt, of datde presentatiedoodlijkt te bloeden. Dit kan wordenvoorkomen
doorvantevoreneenduidelijk slot te bedenlenwaarbijhetvoor eeniederduidelijk is
dat de presentatigs afgelopen. Vaak gaatdit gepaardmet de conclusieof eenher
haling van de doelzinmet daarbijde vaststellingdat aande doelstellingdie daarinis
vastgelgd is voldaan.Meestalbedankide spreler hetpubliekvoor deaandacht.

Eenspannengbuntis altijd hetstellenvanvragendoorhetpubliek. Zo spannendelfs
dater eenapartesectiein dit artikel aanis gewijd.

3.6 Vragen?

Bij eentechnischepresentatiehoort de mogelijkheidtot het stellenvan vragen. In
tegenstellingot de Amerikanerrijn Nederlandergamelijk terughoudendh hetstellen
van vragen. Werkelijk dodelijk voor een presentatigs het verplichte “Zijn er nog
vragen?” waaropiedereerelkaarverschriktaankijktener eendoodsestilte valt.

Met betrekkingtot viagenmoetde spreler zichzelf afvragenof hij/zij vragentussen-
tijds wil aannemerof dat dezewordenuitgesteldtot het eindevan de lezing. Zelf
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kiesik altijd voor hettussentijdsaannemeniaarhetis danvan groot belangdat je
als spreler altijd de controlehoudtover de gangvan zaken. Dit betelentdatje een
vragenstellekort te woord moetkunnenstaaren eventueelbf moetkunnenkappenof
tot nade presentatienoetkunnendoorwerwijzen. Dit vereistwat vaardigheiden dus
wat ervaring.

Eenandereoptie is om vragenaanhet einde van de presentatieaante nemen. De
verantwoordelijkheidhiervoor ligt danbij dezaaloorzitterdie demogelijkheidschept
(of nietalsdetijd al opis!) tot hetstellenvanvragen.Meestalis detijd beperktenzal
de zaaloorzittereenbeperkingstellen. Bijvoorbeeld:“We hebbemogtijd voor twee
vragen”. Mochtener toevallig geenvragenzijn dankan de zaahoorzitterdit meteen
aangrijperom de presentatiaiit te leidenen de spreler te bedanlen. Het is van groot
belangdat de spreler en zaahoorzitter duidelijk de controleop de gangvan zaken
houden. Eenvasthoudenderagenstellemoet correctmaarbeslistin toom worden
gehouden!

Tijdensdeinleiding vandepresentatienoetdespreler natuurlijk duidelijk makenvoor
welke optiehij of zij gaat.Daarnaasis hetaltijd eengoedideeom eeneventuelevraag
te herhalerzodathetgehelepublieker vanmeekangenieten.

3.7 Het gebruik van slides en beamers

Presentatiesvordeneigenlijk zonderuitzonderingondersteundioor overheadslides
of dia’s, meestabepresenteenmhetbehulpvaneenoverheadprojectorof rechtstreeks
vanuitdecomputewia eenzogenaamdébeamer”.VanuitAmerikais detrendoverge-
waaid om eenenormaantalslideste gebruiken. Dezetrendwordt versterktdoor het
feit datsteedsneersprelerskopieenvande slidesgebruilenalshand-oubf “paper”.

In zijn algemeenheids hetmetde kwaliteit van het slidegebruikmaarmatig gesteld.
Sprelersgebruilenteveelslides,zettererteveelinformatieopengaanslechimetslides
om. Niet zeldenzijn slidesslechtleesbaafmetnameachterinde zaal). Ook worden
slidesvaakdoordesprelersgebruiktomdelijn in hetverhaalastte houden!Deslides
vormendande “cue cards”vande spreler! Dit allesbrengtdiversegevarenmetzich

meevoor de kwaliteit van de presentatie.ln hetergstegeval komt hetgevenvan de
presentati@meerop hetvoorlezenvandeslides!Het absolutenaximaleaantalslidesin

eenpresentati¥an45 minutenis 25 slides(inclusiefaan-enafkondiging).

Eigenlijk hoevenslidesalleenmaarte wordengebruiktvoor de volgendedoeleinden:

. Hettonenvande opbouwvande presentatie.

. Tussentijdsef eind-samemattingenenconclusies.
. Definities.

. Grafielen.

. Modellen.

o O~ W N

. Codevoorbeelden.

Slidesmet alleenmaartekstzijn in principe verdacht! Denk bij het gebruiken van
slidesom hetvolgende:
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1. Testvantevorenof deoverheadrojector(of debeamerhetdoet. Stelhemvoor
de lezing scherpen controleerof hetvanuitalle hoelenvan de zaalis te zien.
Neemalsje gebruikmaaktvaneenbeameitoch ook nogslidesmee!

2. Controleewvoorafof deresenelampvandeprojectorerin zit enof hij geschakld
kanworden.

3. Nummerdeslides!

4. Neemeenslidedie utweekeernodighebtooktweekeerin depresentati®p. Dit
voorkomtdater tijdensde presentatienetde slidesmoetwordengerommeld.

5. Wijs bij voorkeurnietaanop de overheadorojector Door hetvergrotendesffect
wordtiederetrilling uitvergrootgeprojecteerd!

6. Zetdeprojectoruit alsu langeretijd geenslidesgebruikt.

7. Weesvoorzichtigmetlaserwijzers!

3.8 Tips
3.8.1 Devoorbereiding

Bij alle sprelerslooptvlak voor de presentatigle spanningop. In tegenstellingot wat
u zouverwachtereijn goedesprelersniet mindergespannenzij kunnen“alleen” hun
spanningbeterondercontrolehouden! Zelf hebik bij grote,complexe of belangrijke
presentatiezelfs angstdromenvaarbij er van allesen nog wat fout gaat! Eengoede
voorbereidingcan echterdit gevoel vanspanningvegnemen:

1. Bereiduw presentatiggrondig voor. Oefendesnoodm zeker te zijn van de

tijdsindeling.

2. Weesop tijd.

3. Weesuitgerust.

4. Gavlak voordelezingnogevennaarhettoilet.

5. Controleeuw kleding(Dressfor Success

6. Zorg dater eenglaswaterklaarstaat.

7. Eetendrink niet teveel. Drink nooit koffie of koolzuurhoudenddranken viak
voor de presentatie!

8. Houduw handemietin uw zakken(in verbandmetzweethanden).

9. Controleeuw presentati¢slides)ende overheadprojector
10. Bespreelde presentatienetdezaalhoorzitter

11. Zorg datu eenhorlogebij zich heeftom de spreektijdte controleren.
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1.

383

39

Tijdensde lezing

WaterookgebeurtBLIJF KALM! Als erietsmis gaatdanziet hetpubliekdat
ook, en die hebbener bestbegrip voor als je even de tijd neemtom hetop te
lossen.Roepdesnoodsle hulpin vandezaahoorzitter

. Let op de signalenvan de zaaloorzitter Dezegaatbijvoorbeeldaangeendat

deeindtijd nadert.

Nadelezing

. Houdvoldoendevisitekaartjesij dehandom aaneventuelegeinteresseerdme-

hoorderauit te delen.

. Houdrekeningmetwie er nau komt. Steldesnoodsoor om tijdenseenpauze

nate discussiereiver hetonderwerp.

10 dingen dieje nooit moet doen!

. Eencommercieelerhaalvertellen!

NLUUG conferentiebezoeksstellendit nietop prijs.

. Uitgebreidingaanop de eigenorganisatie.

Doe dit alleenvoor zover dit hoort bij hetverhaalen nodig is om het verhaal
op waardete schatten.Het noemervan een“one liner” eneenURL is meestal
voldoende.

. Uit detijd lopen!

Dit wordt algemeerals zeervervelendervaren. De zaahoorzittershebbende
strikteopdrachtom in te grijpen, zelfsindiende presentatimogbezigis! Uit de
tijd lopenbrengtde overigelezingen(en de mogelijkheidvan de bezoelersom
die bij te wonen)in gevaarendatkunnenwe helaamiet accepteren.

. Hetpubliekonderschatten!

Het publiekis doorgaangoedonderlegyd. U heefteenprobleemals het publiek
eendiepgaanddezing verwachtover CORBA en u komt niet verderdan een
overzicht.

. U latenverleidenom eentechnischaliscussieaante gaanmetiemanduit het

publiek!

Het gevaarbestaatiatiemanduit hetpubliekmetkennisvan zakenin discussie
gaatmetde spreler over eenbepaaldeleelonderwerpf -probleem.Laatu zich
hier niettoeverleiden!Het komt de presentatiamiet tengoede.Nodig eventueel
devragenstelleuit omnadelezinglangste komenom hetspecifiele onderwerp
nate bespreknof nadertoete lichten. De zaahoorzitterheeftopdrachtomin te
grijpenzodraeendemelijke discussiauit de handdreigtte lopen.

. Referentiemaaranderesprelersof schrijversweglatenomzelf slimmertelijk en.

Het publiek heeftdit tochwel door, enu lijkt pasechtslim alsu ruiterlijk naar
andererverwijstdie ook ietsoverhetonderwerghebbente zeggen.
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7. Eenpresentati@evenoverietswaarje eigenlijk geenverstandzanhebt.
8. Jeportabletelefoonaanlatenstaartijdensdelezing!

9. Livedemosdoen.
De ervaringleertdatdit altijd fout gaat.Live demoszijn alleenweggelegd voor
de echtebikkels. Verdermoetu ook oppassemet multimediapresentatieslie
niet zijn getest. De spealersvan eenlaptop zijn niet krachtig genog om de
gehelezaalte bestrijlken!

10. Ruziemakenmethetbureau!

4 De zaalvoorzitter

Tijdens de presentatigen vlak daanoor en erna)is eenbelangrijle rol weggelegd
voor de zaalworzitter Dit is doorgaanshet programmacommissielidiat de spreler
heeftgeintroduceerdnaarhetkan ook voorkomendatheteenbestuurslicof NLUUG-
vrijwilliger is.

De zaalhoorzitteris (zoalsde naamal aangeeftde voorzittertijdens de sessiegnis
verantwordelijk vooralleswat metde presentati¢e makenheeft. Door detaakvande
zaaloorzitterkan de spreler zich puur concentreremp hetgevenvande presentatie.
Zaalwoorzittenis geeneervoudigetaak;je die de nodigevoorbereidingvergt.

Tot detakenvande zaaloorzitterbehorerin iedergeval devolgendezaken:

. Hetopvangerenbegeleidenvandespreler.
. De pre-presentatigoorbereidingen.

. Hetinleidenvandespreler.

. Hetbewakenvandeordetijdensdelezing.

. Ervoorzorgendatde spreler niet uit zijn tijd loopt.

o o1~ W N P

. Hetuitleidenvandespreler.

De conferentieoganisatiezal vantevorenbij hetprogrammaschemde zaahoorzitters
inplannerzodatdezerwich op huntaakkunnenvoorbereiden.

4.1 Het opvangen en begeleiden van de spreker

HetPC-lid c.q. dezaalworzitteris verantwoordelijk voor hetopvangenvandespreler
bij binnenlomsten dezeverderwegwijs maken. Veelalmeldensprelerszich aanbij
de inschrijfbalieof bij de NLUUG-standin de expo-ruimte. Het NLUUG-bureauzal
sprelersdaarontvangenen doonerwijzennaarhet PC-lid of de zaaloorzitterdie de
spreler verderzal begeleiden. Zorg dat je weetvoor welke sprelersje “verantwo-
ordelijk” bent!
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4.2 De pre-presentatievoor bereidingen

De zaalworzitteris ervoor verantwoordelijk dat aanalle randwvoorwaarderis voldaan
omdepresentati&anstartte latengaan(dit natuurlijkin samenwerkingnethetbureau
enhetbestuur).ls debeamemanwezigDoethetgeluidhet?Is desprelerer? Zijn de
hand-outgindien nodig) aanwezig?Als erietsnietin ordeis danis de zaahoorzitter
deaang&vezenpersoorom actiete ondernemen!

4.3 Het inleiden van de spreker

Bij hetbegin van de presentatiadient de zaahoorzitter de spreler kort in te leiden.
Dit is ook voor het publiek het seindat de presentatidegint. De zaahoorzitterheet
het publiek welkom en legt nog even kort de spelrgelsuit (mobieletelefoonsuit?).
Daarnawordt de spreler aangekndigd. Bereid dit praatje voor! Ook al duurt het
maarl minuut, ook dit moetwordenvoorbereid! Ik benwel eensingeleid door een
stamelendeen bloednereuzezaahoorzitter; dat is beslistgeenpretje. Sprelersen
toehoordergzakkendandoorhunstoelvanplaatservangendechaamte.

Nadeinleiding geeftde zaalworzitterhetwoordaande spreler.

4.4 Het bewaken van de ordetijdensdelezing

Tijdensdelezingspeeldesprelereen‘uitwedstrijd” endezaalhoorzittereen“thuiswed-
strijd”. Hetis aande zaaloorzitterom de ordein de zaalte bewvaren.Tot die taakbe-
hoortbijvoorbeeldhetin toomhoudenvanopdringerigevragenstellersDe zaahoorzit-
ter heefteennatuurlijke autoriteitin dezaalendie kanenmoetdaargebruikvanmaken
om de spreler de kanste geven om zijn presentatid¢e geven. Jekan bijvoorbeeldop
nettemanierzeggen:“Joh, ik waardeehetdatje zo bij hetonderwerpbentbetroklen,
maarik wil je tochvragenom je vragenof opmerkingereven uit te stellentot nade
presentatie”.

Eengoedecommunicatigussenspreler en zaaloorzitterhelptbij hetzo vlotjes mo-
gelijk latenverlopenvande presentatie.

45 Ervoor zorgen dat de spreker niet uit zijn tijd loopt

Eenvan de meestdodelijke dingenvoor eenpresentatigs als de spreler enormuit
zijn tijd loopt. Het publiek begint zenuwachtigheenen weerte schuifelenen begint
zoetjesaade zaalte verlaten.De spreler merktdit engaannot gejaagderijn verhaal
afmalen. Orveranderlijkis dit eenbijzonderslechtezaaken straaltnegatief af op
de spreler en op de organisatie. De zaaloorzitterheefttot taakom dit niet te laten
gebeuren!

Hiertoe maken spreler en zaaloorzitter afspralen over hoe ze dit in de handgaan
houden. Een voor de hand liggende methodeis dat de zaaloorzitter tien en vijf

minutenvoor het eindevan de presentatieeensignaalgeeftaande spreler. Ik heb
eenkeermeaggemaakiat de zaaloorzittereenkookwekler bij zich haddie hij zicht-
baarop het kathederplaatsteom de spreler continueervan op de hoogtete stellen
hoeveeltijd hij noghad.
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Als de spreler de eindtijd naderten noggeenaanstaltermaaktom te stopperdanheb
je als zaahoorzittergeenanderekeuzedanbeleefdenresoluutin te grijpen. Dit kan
op eenaantalmanieren:

1. “Piet, hoeveeltijd hebje ongereernognodig?lk wil namelijknaardeafronding

toe!

2. “Piet, ik vind heteenheelinteressanverhaalmaarik wil je in verbandmetde
tijd tochvragenom af te ronden’

3. “Piet, ik zouje willen verzoelennu eeneindaanje verhaalte breien’.

Als dit gebeuris hetkwaadal geschiedHetis bijna nietmeermogelijkomdepresen-
tatietot eensuccege maken. Jemoetechterals zaaloorzitteringrijpen om ervoor te
zorgendathetgeheeltoch professioneelvordt afgeronden datde toehoordersp tijd
naardevolgendepresentati&unnen.

Zelfs als er na de presentatieeenpauzeis geplandkan de presentatiaiet al te veel
uitlopen.De zaahoorzitterzal zijn intuitie moeterngebruikenomin te schatternoeveel
het publiek nog “kan hebben”. Bedenkdandat de aandachtsboogan mensema45
minutenaanzienlijkverslapt!

4.6 Het uitleiden van de spreker

Uiteindelijk moetdesprelernogkort enprofessionealordenuitgeleid. De zaahoorzit-
ter bedanktde spreler voor zijn inspanningerenoverhandigthemof haarde NLUUG
blijk vanwaardering Wat hetaltijd wel goeddoetis alsdezaaloorzitternogkort een
specifiekonderwerpof item uit de presentatienemoreertmetdaarbijeenpersoonlijle
noot. Bijvoorbeeld:*Wat mij toch bijzonderaanspreekis datik altijd hebgedachdat
hetfokkenvanhamstersoor mij nietzouzijn weggelegd. Ik hebdoordezelezingtoch
eenbeterbeeldgekregenvan dezefascinerenden spannend&obby”. Vanzelfsprek-
endmoetook dit wordenvoorbereid!

5 Literatuurverwijzingen

De volgendeboelen gaanuitgebreidin op het geven van presentatieslezingenen
opleidingen:

1. Sprelenin hetopenbaaiKlaasWiertzemaenPatriciaJansenlJitgeverij Coutinho,
ISBN 90-6283-967-3.

2. Dazzle’em with Style, RobertAnholt, Uitgeverij W.H. Freemarand Compauy,
ISBN 0-7167-2583-5.

3. Lerenenveranderetbij volwasseneneennieuwebenaderingSannek Bolhuis,
Uitgeverij Coutinho,ISBN 90-6283-969-x.

4. Training als beroep;socialeen interculturelevaardigheid Frank Oomkes, Uit-
geverij Boom,ISBN 90-5352-006-6.
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5. Effectief opleidenvoor praktijkopleiders,Ton Rijkers, Uitgeverij H. Nelissen,
ISBN 90-244-1422-9.

6. Adult LearningMethods(2nd edition), Michael W. Galbraith(editor), Krieger
PublishingCompary, ISBN 1-57524-015-7.
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