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1 Introductie
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Tweekeerper jaarorganiseertdeNLUUG eenconferentieomtrenteenof andertech-
nischthema.De programmacommissiezoektbij dit themaonderwerpenen sprekers,
ensteltop diemanierhetprogrammasamen.Voor desprekersis hetmeestaldeeerste
keerdat zij op eenNLUUG(-achtige)conferentieeenpresentatieverzorgen. Om de
sprekersoptimaalvoor tebereidenophetsprekenopeenNLUUG conferentieheeftde
programmacommissievandeVJ99conferentiedeDQN-sessiein het levengeroepen:
DeliveringQuality at NLUUG Conferences. Het doelvandezesessiesis om sprekers
enprogrammacommissieledenoptimaalte informerenomtrentdevolgendezaken:

1. Degangvanzakentijdensdeconferentie

2. Wie zijn hetNLUUG publiek?

3. Wat verwachthetNLUUG publiek?

4. 10dingendie je NOOIT moetdoenop eenNLUUG conferentie!

5. Spreek-enpresentatietips

6. Hetgebruikvanaudiovisuelehulpmiddelen
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7. Derol vandezaalvoorzitter

8. Hoemetvragenomte gaan

9. Humorin presentaties/ De ijsbreker

10. Hoehetpost-conferentiedinerniet temissen!

De DQN-sessiebestaatuit dit artikel en eeninteractieve sessieonderleiding vaneen
ervarenconferentiespreker.

2 De conferentie

2.1 Introductie

De feitelijkeorganisatievandeconferentiegebeurtdoortwee“instanties”:

De programmacommissie is samengestelduit ledenvandeNLUUG. Zij hebbentot
taakomhetprogrammasamente stellenensprekerste werven.

Het bureau verzorgtdecoördinatievandeconferentievoorbereidingenenhetgrootste
gedeeltevandeconferentiezelf.

Als spreker bentu waarschijnlijkin hetbegin benaderddooreenvande ledenvande
programmacommissie.Zodrauw presentatieis bevestigdvalt u echter“in handen”van
het bureau1: zij regelenalle practischezaken zoalsuitnodigingen,on- en reiskosten-
vergoedingen,eventueleovernachtingenendeelnameaandeDQN-sessie.

2.2 Op de conferentie

Als sprekerbentu deheledagwelkomopdeconferentie;u krijgt danookgewooneen
uitnodigingmetdaarinalle bescheidendie anderedeelnemersvandeconferentieook
krijgen. Traditiegetrouwvindt deconferentieplaatsin conferentiecentrum(en-hotelen
bioscoop)“De Reehorst”te Ede.Achterhethotel is eenparkeerplaatswaaru gebruik
vankunt maken2. Bij binnenkomstkunt u zich bij de inschrijfbalievervoegenonder
vermeldingvanhetfeit datu “in functie” komt. De ledenvandeprogrammacommissie
zijn daardanookenzij zullenu verderwegwijs makenopdeconferentie:

1. U krijgt de conferentiebescheidenuitgereikt (met daarinbijvoorbeeldook de
bijdragenvandeanderesprekers);

2. Het programmawordt met u doorgenomen,zodatu weet waar en wanneeru
moetspreken;

1En,neemvanmij aan,er kunnenje slechteredingenoverkomen:-)
2De parkeerkostenzijn natuurlijk voor onzerekening. De bevrouwing van het bureaudeelt parkeer-

muntenuit diekunnenwordengebruiktomdesavondsdeparkeerplaatsweerte kunnenverlaten
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3. De logistiek rondomuw presentatiewordt doorgesproken. Items die danaan
deordekomenzijn bijvoorbeelddeinleidingdoorhetprogrammacommissielid,
hoemetvragenomtegaan,detijdsduurvandepresentatieenerwordtafgespro-
ken hoelaat het programmacommissieliden u elkaartreffen voor de feitelijke
presentatie;

4. Eventuelebijzonderheden,bijvoorbeeldafwijkendeaudiovisuelehulpmiddelen
of extra hand-outs,wordendanook geregeld.

U bentvervolgensvrij om aandeconferentiedeelte nemen.

2.3 Uw presentatie

Ophetafgesprokentijdstip treffenu en“uw” programmacommissiesponsorelkaar. Het
is gebruikelijk dat “uw” PC-sponsortijdensdepresentatiealszaalvoorzitteroptreedt.
In diefunctieis hij/zij verantwoordelijkvoordegangvanzakenomtrentdepresentatie.
U hoeftzichdusalleenop defeitelijkepresentatieteconcentreren!

Afhankelijk vanhetprogrammaschemais uw presentatienaeenpauzeof aansluitend
aaneenanderepresentatie.Het mogeduidelijk zijn dat in het laatstegeval u veel
mindertijd heeftomdezaak“li veonstage”voor tebereiden.Zorg erdanookvoordat
u alle voorbereidingenhebtgetroffen! Ophetaanvangstijdstipbegint dezaalvoorzitter
met de aankondigingvan uw lezing. Hierin schetstshij of zij het kaderen wellicht
ook deredenenen/ofomstandighedenwaaronderu bentuitgenodigdbij onste komen
spreken.Nadezeaankondiginggaatu vanstartmetuw presentatie.

Naaflooptreedtdezaalvoorzitternogevenop,geeft(naargelangdeomstandigheden)
nog ruimte voor eenaantalvragen,bedanktu voor uw lezing en overhandigtu een
blijk van onzewaardering.Let u te allen tijde op de lengtevan uw presentatie!De
zaalvoorzitterheeftdestrikteopdrachtom in te grijpenzodradetijd “om” is! Dit om
uitloop,endaarmeeproblemen,te voorkomen!

2.4 Het conferentiediner

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

2.5 Bij vragen of problemen

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

1. Hetbureau.

2. Eenlid vandeprogrammacommissie,herkenbaaraanhunnaambadges.

3. EenNLUUG-bestuurslid,eveneensherkenbaaraanhunnaambadges.
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Tijdensde conferentievindt er eenexpositieplaatsvan bedrijven. In de exporuimte
staatookeenstandvandeNLUUG diepermanentis bemand.U kuntzichteallentijde
bij destandvervoegen!

3 De presentatie

3.1 Introductie

`ba�cedgfLh
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Vrij veelmensenvindenhetvervelendomeenpresentatiein hetopenbaartegeven,aan
eengroeponbekendemensen.Het is danookeendankbaaronderwerpvooreenvande
veleboekenen cursussendie aandezematerieis gewijd. Sprekenop eentechnische
conferentieis dannog eenhoofdstukapart: het publiek bestaatuit critischetechnici
met doorgaanseenaanzienlijke hoeveelheidkennisover het onderhavige thema. In
dit hoofdstukga ik kort in op het gevenvanpresentatiesop dit soorttechnischecon-
ferenties.Hierbij leenik vrijelijk van wat anderenvoor mij hierover hebbengezegd,
aangevuld metmijn persoonlijkemening.Voor eencompleteinleiding in dekunstvan
hetpresenterenverwijs ik volgaarnenaareenvandeveleboekenover dit onderwerp.
Aanheteindevandit artikel staateenliteratuurlijstmetdaarineenaantalverwijzingen
naargoedeboekenoverdit onderwerp.
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3.2 Leren en presenteren

De meesteconferentiebezoekerszullennaardeconferentiekomenom te “leren”. Wat
is eigenlijk lerenenhoegebeurtdat?

Ik hanteerdoorgaansdevolgendebeknoptedefinitievan“leren”:

Leren is het voor eenpersoontot standkomenvan betekenisof van eenverandering
vanbetekenismeteenrelatiefduurzaamkarakter.

In het specifieke kadervan eenNLUUG conferentiegaathet om het verwerven van
puur cognitieve kennisof begrip: de lezingenrichten zich op het overbrengenvan
feitelijke kennis.Dit betekentdathetsuccesvaneenNLUUG lezingvoor hetgrootste
gedeeltewordtafgemetenaanin hoeverrehetdespreker is geluktomdie“betekenisof
veranderingvanbetekenis” tot standte brengen.

Aan “betekenis”zittendrieaspecten:

1. Eencognitiefaspect;het“weten”.

2. Eenvaardigheidsaspect;het“kunnen”.

3. Eenemotioneelaspect;het“waarderen”.
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8



Eenpresentatiedie tot doel heeftom de toehoordersiets te lerenzal zich op één of
meervandie aspectenrichten. De spreker zal zich ervanbewustmoetenzijn waarop
hij zijn pijlen richt.

Presenterenis eenvorm van mondelingeinformatieoverdracht. In die zin wijkt het
erg sterkaf vanschrijvenof eenpuurauditieve overdrachtsvorm(bijvoorbeeldvia de
radio). Het publiek is veelmeerdanalleeneentoehoorder, alle andere“input” wordt
ook verwerkt. De beleving van de presentatiewordt gevormd op basisvan de totale
gecombineerdeinvoer:

1. Hetzakelijkeaspect;deletterlijke inhoud.

2. Hetexpressieveaspect;deuitstralingvandespreker.

3. Hetrelationeleaspect;detoonwaaropdepresentatorzijn/haarpubliekaanspreekt.

4. Het appellerendeaspect;hetdoeldatdepresentatornastreeften in hoeverredit
aansluitbij dewensenenverwachtingenvandegebruiker.

Al dezeaspectenmoetenmetelkaarin balanszijn envragenelk apartaandacht.Een
presentatiedie op enkele aspectenuitblinkt en op anderesterkachterblijft heefttoch
maareenbeperkteeffectiviteit! Eengrootprobleemdaarbijis datdeontvangervande
signalendaarzijn eigen“filter” op legt: hij/zij interpreteertdesignalennaarzijn/haar
eigenreferentiekader. Om effectief te zijn moet de spreker met dit kaderrekening
houden,onderanderedooreengoedepublieksanalyse.

3.3 Presentatie en stijl

If youcan’t baffle ’emwith brilliance, dazzle’emwith style!

Het is eenalgemenemisvatting dat bij technischepresentaties“flair” en “stijl” niet
belangrijk zijn. Ik noemdit het “Enneüs Heermasyndroom”: “Laten we het toch
vooral over de inhoudhebben.. . ”. Eengoedverhaalmoetniet alleeneengoedein-
houdhebben,hetmoetookgoedwordengebracht.Demeestgedenkwaardigelezingen
wordendanook gekenmerktdoor eentechnischhoogwaardigeinhoud,en eengoede
presentatie.Sterkernog,wat je erookvanmagvinden,lezingenmeteengoedepresen-
tatieeneenmatigeinhoudzijn tochleuker om naarte luisterendaneensaaigebracht
inhoudelijkverhaal.

Aangezienniemandpratendwordt geborenligt het voor de handdat het geven van
eenpresentatieeenaangeleerdiets is. Ik zal deeerstezijn die toegeeftdataanleg een
belangrijkerol speelt,maarzelfs“geboren”sprekershebbenpresenterenmoetenleren,
enwordenbeternaarmatezemeerervaringhebben.Bekendevoorbeeldenvangoede
sprekerszijn Martin Luther King, Adolf Hitler3 en JohnF. Kennedy. Ik benechter
zondermeervanmeningdatiedereen kanlereneenordentelijkepresentatiete geven.

3.3.1 Een verhalende dialoog

Eengoedepresentatievormt eengestructureerd verhaal wat als eendialoog tussen
spreker en publiek wordt gebracht.Teveel sprekershebbende neigingom hun pre-

3Wellicht ietwat controversieelvanwegedeinhoudvanzijn boodschap.
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sentatieals eenmonoloogte brengen. Het publiek wordt danniet geprikkeld, doet
niet actiefmeeenvervalt (dus)in passiviteit. De lezingwordt dansaaigevonden.Een
sprekermoetactiefproberenhetpubliekbij hetverhaaltebetrekken,doorbijvoorbeeld
vragentestellenenprikkelendestellingenteponeren.

Een bijzondereuitdagingvoor de spreker is als hij of zij het uur na de lunch moet
vullen: de gehelephysiquevan de toehoordersroeptom slaapen het is moeilijk om
“ze erbij tehouden”.Deberoepstermvoordietoestandis de“postprandialedepressie”.
Er is extra inspanningvandespreker nodigom hetverhaallevendigte houdenenhet
publiekerbij tehouden.Opdattijdstip moethetpubliekwatvakerworden“gekieteld”.

3.3.2 Stemgebruik en (oog)contact

Eenpresentatiemoetzich dusontrollenalseendialoogtussendespreker enhetpub-
liek. Tweebelangrijkecomponentendaarbijzijn hetgebruikvandestemenhetmaken
vancontactmethetpubliek.Nogteveelsprekersmompelen,makenhunzinnennietaf
of pratenbinnensmonds.Als je op eenpodiumstaatmoetje echteroverdrevenpraten:
overdrevenhard,overdrevennadrukkelijk enoverdrevengearticuleerd.Dit geldt ook
nogsteedsalser gebruikwordt gemaaktvaneenmicrofoon! Om eenverhaallevendig
tehoudendientdestemalseenmuziekinstrumenttewordengebruikt.Door tempo,in-
tonatieennadruktevariërenblijft hetpubliekwakker. Eenmonotonegebrachtelezing
nodigtuit tot gapenenwegdoezelen.

Veelsprekershebbenookdeneigingomtesneltepraten.Het is uitermatevermoeiend
voor eentoehoorderom de informatiestroomte verwerken. Bedenk: de toehoorder
luistertnietalleen,hij/zij moetookalleandereinvoerverwerken! Geefhem/haardaar-
voor de tijd! Effectief gebruikvan pauzesin de voordrachtscheptdie ruimte en kan
daarnaastook wordengebruiktom eenbelangrijkfeit tebenadrukken.

Daarnaastmoetaltijd wordengetrachtin contacttekomenmethetpubliek.Eenvande
eenvoudigstemanierendaartoeis via oogcontact.Kijk hetpubliekaan!Eensprekerdie
naardegrondstaartof overhetpubliekheenkijkt ontwijkt hetcontactmethetpubliek
enheeftdientengevolgemeermoeiteom zijn boodschapover te brengen.Voormalige
VVD-fractieleideren ministerHansWiegel staaterombekendom altijd rechtstreeks
in decamerate kijken(in plaatsvannaarde interviewer). Hierdoorwekt hij zelfsvia
detelevisie deindrukom rechtstreeks1:1 methetpubliekte praten!

Eenspreker praatmet hetpubliek,niet voor hetpubliek!

3.3.3 Expressie en mimiek

Beginnendesprekershebbenvaakhetgevoelalseenzoutzakophetpodiumtestaanen
zij vragenzich af wat zemethunhandenmoeten.Eenveelgemaaktebeginnersfoutis
datzij zichachtereenkathederverschuilenendit krampachtigvastgrijpen.Mijn eigen
aanpakis datik iederepresentatiezie alseentoneelstukwat moetwordengebracht.Ik
loopheenenweerengebruikmijn stemenmijn lichaam(handen,mimiek)ompunten
nadrukte geven. Bij vragenhef ik mijn handenop en bij de aankondigingvan een
probleemgrijp ik naarmijn hoofd.Dit houdtdepresentatielevendig.

Als je gebruikmaaktvan eenaanwijsstokof laserwijzerhouddanin de gatendat je
daarnietmeegaatspelen.Dit leidt deaandachtvandetoehoordersaf.
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3.3.4 Enthousiasme

Eenbelangrijkecomponentin hetbrengenvaneenpresentatievind ik “enthousiasme”.
Eenenthousiastespreker is (bijna per definitie) eenovertuigendeen actieve spreker.
Hoekunnenwe verwachtendat hetpubliekde centraleboodschapvande presentatie
overneemtals de spreker daarzelf niet eensvan overtuigdis? Enthousiasmekan op
meerdereniveausbestaan:over het onderwerp,of over het feit dat je in staatwordt
gesteldom hetpubliektoete sprekenenvanje meningte overtuigen.

3.4 Publieksanalyse

3.4.1 Algemeen

Eenvandekritiekesuccesfactorenbij hetgevenvaneenpresentatieis eengoedepub-
lieksanalyse.Dit bepaaltnamelijk in belangrijkematedestructuur, diepgangenvorm
van de presentatie.Eenpublieksanalysewordt meestalgedaandoor het stellenvan
vragen:

1. Watisdesocialeachtergrondvanhetpubliek(leeftijd,geslacht,opleidingsniveau,
beroep,functie).

2. Wat zijn de onderlingerelatiesin het publiek (kennenzij elkaar, werken ze
samen,is er eenhiërarchischeverhoudingtussenledenin hetpubliek).

3. Heeft het publiek al kennisvanhet onderwerp?Zo ja, hoeveelen op wat voor
niveau?Kunnenvaktermenwordengebruikt?

4. Watisdehoudingvanhetpubliekjegenshetonderwerp?Hebbenzij een(voor)oordeel?
Wat is demotivatievanhetpubliekom depresentatiete bezoeken?

5. Wat is houdingtegenoverdepresentatorof diensbedrijf/organisatie?

We zienveelpresentaties“de mist in gaan”dooreenonvolledigeof gebrekkigepub-
lieksanalyse.De informatiedie met depublieksanalysewordt verkregenkanworden
gebruiktom het referentiekadervan het publiek te schetsen.Met dit referentiekader
in de handkunnenwe vastgaanstellenhoewe de presentatiemoetengeven om het
gewensteeffect(nieuwebetekenisof veranderingvanbestaandebetekenis)tebereiken.

3.4.2 Het NLUUG publiek

Wie vormendan“het NLUUG publiek”? In zijn algemeenheidkunnenwe hieroverde
volgendedingenzeggen:

1. Hetzijn overwegendmannen.

2. Het zijn technischspecialistenmet eengedegenkennisvan, en ervaring met,
Unix.
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3. Doorgaanszijn het uitvoerendefunctionarissen;zij zijn actief als systeembe-
heerders,programmeursof netwerkbeheerdersbij hun werkgevers. Sommige
zijn werkzaambij IT-dienstverlenersalsgedetacheerdconsultantof ietsaanver-
wants.Eenenkelingbehoorttot het(lagere)IT-management.

4. Zij zijn inhoudelijkgedreven,enwillen meestalvandehoedenderandweten.

Uit ervaringwetenwij ook datzij hunmeningniet onderstoelenof bankenstekenen
gerusthalverwegedepresentatieweggaanalsdezenietaanhunverwachtingenvoldoet.
Bij eengoedepresentatiezijn ze echterbereidom gedurendede gehelepresentatie
achteraante staanalseronverhooptgeenstoelenmeerovermochtenzijn!

3.4.3 Wat verwacht het NLUUG publiek

DeNLUUG meetregelmatigin devormvanenqueteseninterviewsdewaarderingvan
debezoekersvoordeconferentiesenonveranderdkomthieruitdathetNLUUG publiek
prijs steltop technisch inhoudelijke presentaties waarinruim aandachtwordtbesteed
aandetails. Commercïele verhalenen pakketoverzichtenwordendoorgaansniet op
prijs gesteld!

3.5 Structuur

Eengoedepresentatieheefteenhoofdboodschapdiezichin eenenkelezin (dedoelzin)
laat omschrijven. Dit geldt in eeniets minderematevoor eentutorial, waarbij het
doel is om detoehoordersspecifieke kennisof vaardighedente latenverwerven.Vaak
kan de doelzinwordengebruikt tijdensde inleiding van de presentatie:“Ik zal u de
aankomende45 minutenlatenziendathet fokkenvanhamsterseenspannendeenin-
teressantehobbyis diedooriedereenkanwordenbedreven”.

De restvan de presentatiewerkt naarhet eindresultaatbeschreven in de doelzintoe.
Doormechanismenals“zijsporen”en“inzoomen”kunnendeelonderwerpenen-probleempjes
worden behandeld. Let er echterop dat altijd weer teruggekomenwordt naar de
hoofdzaken(“uitzoomen”).Eengestructureerdepresentatiewordtaltijd hogergewaardeerd
daneentjediedezelfdeonderwerpenbehandelt,maardanop eenwarrigemanierenin
eenonlogischevolgorde.

3.5.1 Inleiding

In deinleidingvandepresentatiekomenmeestaldevolgendezakenaandeorde:

1. Welkomstwoordaanhetpubliek(niet te saaia.u.b.).

2. Desprekersteltzichzelfvoor.

3. Kortebeschrijvingvanhetonderwerp.

4. Destructuurvandepresentatie.
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In eenlezingvan45 minutenmagde inleiding niet meerdan2 a 3 minutenin beslag
nemen!Verderis hetvanbelangdatdesprekerendezaalvoorzitterdit gedeeltevooraf
doornemenom overlapin deaankondigingvandie zaalvoorzitteren de inleiding van
despreker te vermijden!

3.5.2 Kern

Hierin komenwe tot dekernvanhet verhaal.De substructuurvandit gedeeltehangt
grotendeelsaf vanhettypelezingendeonderwerp:

1. Chronologischeaanpak.

2. Thematischeaanpak.

3. Oorzaak-gevolg aanpak.

4. Probleem-oplossingaanpak.

Het is doorgaanseengoedideeom voor eenstructuurte kiezenendie consistentvast
te houden!

In eenlezingvan45 minutenmagdekernongeveer35 minutenduren.Dit is erg kort!
Iets wat ingewikkelderis danhet kinderspel“tikk ertje” kun je nauwelijksin die tijd
uitleggenzondergedetailleerdeaannamesoverhetreferentiekadervanhetpubliek!

3.5.3 Slot

Hetslotvandepresentatieis vangroterbelangdanmenigeendenkt.Veellezingenont-
bereneenduidelijk doordachtslot endit wekt verwarringbij hetpubliek. “Mogen we
al klappen?”Ookdezaalvoorzittertwijfelt danevenof hij al hetpodiumop moetstor-
menom despreker te bedanken. Eenongetwijfeldbekendfenomeenis datdespreker
ineensstopt,of dat de presentatiedoodlijkt te bloeden.Dit kan wordenvoorkomen
doorvantevoreneenduidelijk slot te bedenkenwaarbijhetvoor eeniederduidelijk is
dat de presentatieis afgelopen.Vaakgaatdit gepaardmet de conclusieof eenher-
halingvan de doelzinmet daarbijde vaststellingdat aande doelstellingdie daarinis
vastgelegd is voldaan.Meestalbedanktdesprekerhetpubliekvoordeaandacht.

Eenspannendpuntis altijd hetstellenvanvragendoorhetpubliek.Zo spannendzelfs
datereenapartesectiein dit artikel aanis gewijd.

3.6 Vragen?

Bij eentechnischepresentatiehoort de mogelijkheidtot het stellenvan vragen. In
tegenstellingtot deAmerikanenzijn Nederlanderstamelijk terughoudendin hetstellen
van vragen. Werkelijk dodelijk voor eenpresentatieis het verplichte“Zijn er nog
vragen?”,waaropiedereenelkaarverschriktaankijktenereendoodsestiltevalt.

Met betrekkingtot vragenmoetdespreker zichzelf afvragenof hij/zij vragentussen-
tijds wil aannemenof dat dezewordenuitgesteldtot het eindevan de lezing. Zelf
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kies ik altijd voor het tussentijdsaannemen,maarhet is danvan groot belangdat je
als spreker altijd de controlehoudtover de gangvan zaken. Dit betekent dat je een
vragenstellerkort te woordmoetkunnenstaaneneventueelaf moetkunnenkappenof
tot na de presentatiemoetkunnendoorverwijzen. Dit vereistwat vaardigheiden dus
wat ervaring.

Een andereoptie is om vragenaanhet eindevan de presentatieaante nemen. De
verantwoordelijkheidhiervoor ligt danbij dezaalvoorzitterdiedemogelijkheidschept
(of nietalsdetijd al op is!) tot hetstellenvanvragen.Meestalis detijd beperktenzal
dezaalvoorzittereenbeperkingstellen.Bijvoorbeeld:“We hebbennogtijd voor twee
vragen”. Mochtener toevallig geenvragenzijn dankan de zaalvoorzitterdit meteen
aangrijpenom depresentatieuit te leidenendespreker te bedanken. Het is vangroot
belangdat de spreker en zaalvoorzitter duidelijk de controleop de gangvan zaken
houden. Eenvasthoudendevragenstellermoetcorrectmaarbeslist in toom worden
gehouden!

Tijdensdeinleidingvandepresentatiemoetdesprekernatuurlijkduidelijk makenvoor
welkeoptiehij of zij gaat.Daarnaastis hetaltijd eengoedideeomeeneventuelevraag
te herhalenzodathetgehelepublieker vanmeekangenieten.

3.7 Het gebruik van slides en beamers

Presentatieswordeneigenlijk zonderuitzonderingondersteunddoor overheadslides
of dia’s,meestalgepresenteerdmetbehulpvaneenoverheadprojectorof rechtstreeks
vanuitdecomputervia eenzogenaamde“beamer”.VanuitAmerikais detrendoverge-
waaidom eenenormaantalslideste gebruiken. Dezetrendwordt versterktdoor het
feit datsteedsmeersprekerskopiëenvandeslidesgebruikenalshand-outof “paper”.

In zijn algemeenheidis hetmetdekwaliteit vanhetslidegebruikmaarmatiggesteld.
Sprekersgebruikenteveelslides,zettenerteveelinformatieopengaanslechtmetslides
om. Niet zeldenzijn slidesslechtleesbaar(metnameachterindezaal). Ook worden
slidesvaakdoordesprekersgebruiktomdelijn in hetverhaalvasttehouden!Deslides
vormendande“cue cards”vandespreker! Dit allesbrengtdiversegevarenmetzich
meevoor de kwaliteit van de presentatie.In het ergstegeval komt het geven van de
presentatieneerophetvoorlezenvandeslides!Hetabsolutemaximaleaantalslidesin
eenpresentatievan45 minutenis 25 slides(inclusiefaan-enafkondiging).

Eigenlijk hoevenslidesalleenmaarte wordengebruiktvoordevolgendedoeleinden:

1. Het tonenvandeopbouwvandepresentatie.

2. Tussentijdseof eind-samenvattingenenconclusies.

3. Definities.

4. Grafieken.

5. Modellen.

6. Codevoorbeelden.

Slidesmet alleenmaartekst zijn in principe verdacht! Denk bij het gebruiken van
slidesom hetvolgende:
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1. Testvantevorenof deoverheadprojector(of debeamer)hetdoet.Stelhemvoor
de lezing scherpen controleerof het vanuit alle hoeken van de zaal is te zien.
Neemalsje gebruikmaaktvaneenbeamertochooknogslidesmee!

2. Controleervoorafof dereservelampvandeprojectorerinzit enof hij geschakeld
kanworden.

3. Nummerdeslides!

4. Neemeenslidedieu tweekeernodighebtooktweekeerin depresentatieop. Dit
voorkomtdater tijdensdepresentatiemetdeslidesmoetwordengerommeld.

5. Wijs bij voorkeurnietaanopdeoverheadprojector. Doorhetvergrotendeeffect
wordt iederetrilling uitvergrootgeprojecteerd!

6. Zetdeprojectoruit alsu langeretijd geenslidesgebruikt.

7. Weesvoorzichtigmetlaserwijzers!

3.8 Tips

3.8.1 De voorbereiding

Bij allesprekerslooptvlak voordepresentatiedespanningop. In tegenstellingtot wat
u zouverwachtenzijn goedesprekersniet mindergespannen:zij kunnen“alleen” hun
spanningbeterondercontrolehouden!Zelf hebik bij grote,complexe of belangrijke
presentatieszelfs angstdromenwaarbij er van allesen nogwat fout gaat! Eengoede
voorbereidingkanechterdit gevoelvanspanningwegnemen:

1. Bereiduw presentatiegrondigvoor. Oefendesnoodsom zeker te zijn van de
tijdsindeling.

2. Weesop tijd.

3. Weesuitgerust.

4. Gavlak voordelezingnogevennaarhettoilet.

5. Controleeruw kleding(Dressfor Success).

6. Zorg dater eenglaswaterklaarstaat.

7. Eeten drink niet teveel. Drink nooit koffie of koolzuurhoudendedrankenvlak
voordepresentatie!

8. Houduw handenniet in uw zakken(in verbandmetzweethanden).

9. Controleeruw presentatie(slides)endeoverheadprojector.

10. Bespreekdepresentatiemetdezaalvoorzitter.

11. Zorg datu eenhorlogebij zichheeftom despreektijdte controleren.
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3.8.2 Tijdens de lezing

1. Waterookgebeurt,BLIJF KALM! Als er ietsmisgaatdanziethetpubliekdat
ook, en die hebbener bestbegrip voor als je even de tijd neemtom het op te
lossen.Roepdesnoodsdehulp in vandezaalvoorzitter.

2. Let op de signalenvan de zaalvoorzitter. Dezegaatbijvoorbeeldaangevendat
deeindtijdnadert.

3.8.3 Na de lezing

1. Houdvoldoendevisitekaartjesbij dehandomaaneventuelegëınteresseerdetoe-
hoordersuit te delen.

2. Houdrekeningmetwie er nau komt. Steldesnoodsvoor om tijdenseenpauze
natediscussierenoverhetonderwerp.

3.9 10 dingen die je nooit moet doen!

1. Eencommercieelverhaalvertellen!
NLUUG conferentiebezoekersstellendit nietop prijs.

2. Uitgebreidingaanop deeigenorganisatie.
Doe dit alleenvoor zover dit hoort bij het verhaalen nodig is om het verhaal
op waardete schatten.Het noemenvaneen“one liner” eneenURL is meestal
voldoende.

3. Uit detijd lopen!
Dit wordt algemeenals zeervervelendervaren. De zaalvoorzittershebbende
strikteopdrachtom in te grijpen,zelfsindiendepresentatienogbezigis! Uit de
tijd lopenbrengtdeoverigelezingen(endemogelijkheidvandebezoekersom
diebij te wonen)in gevaarendatkunnenwehelaasniet accepteren.

4. Hetpubliekonderschatten!
Het publiek is doorgaansgoedonderlegd. U heefteenprobleemalshetpubliek
eendiepgaandelezing verwachtover CORBA en u komt niet verderdan een
overzicht.

5. U latenverleidenom eentechnischediscussieaante gaanmet iemanduit het
publiek!
Het gevaarbestaatdat iemanduit hetpubliekmetkennisvanzakenin discussie
gaatmetdesprekerovereenbepaaldedeelonderwerpof -probleem.Laatu zich
hier niet toeverleiden!Het komt depresentatieniet tengoede.Nodig eventueel
devragenstelleruit omnadelezinglangstekomenomhetspecifiekeonderwerp
natebesprekenof nadertoete lichten.Dezaalvoorzitterheeftopdrachtomin te
grijpenzodraeendergelijkediscussieuit dehanddreigtte lopen.

6. Referentiesnaaranderesprekersof schrijversweglatenomzelf slimmertelijk en.
Het publiekheeftdit tochwel door, enu lijkt pasechtslim alsu ruiterlijk naar
anderenverwijstdieook ietsoverhetonderwerphebbente zeggen.
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7. Eenpresentatiegevenover ietswaarje eigenlijk geenverstandvanhebt.

8. Jeportabletelefoonaanlatenstaantijdensdelezing!

9. Livedemosdoen.
De ervaringleertdatdit altijd fout gaat.Livedemoszijn alleenweggelegdvoor
deechtebikkels. Verdermoetu ook oppassenmetmultimediapresentatiesdie
niet zijn getest. De speakers van eenlaptop zijn niet krachtig genoeg om de
gehelezaalte bestrijken!

10. Ruziemakenmethetbureau!

4 De zaalvoorzitter

Tijdens de presentatie(en vlak daarvoor en erna) is eenbelangrijke rol weggelegd
voor de zaalvoorzitter. Dit is doorgaanshet programmacommissielidwat de spreker
heeftgëıntroduceerdmaarhetkanookvoorkomendatheteenbestuurslidof NLUUG-
vrijwilliger is.

De zaalvoorzitter is (zoalsde naamal aangeeft)de voorzittertijdensde sessie,en is
verantwoordelijkvooralleswatmetdepresentatietemakenheeft.Doordetaakvande
zaalvoorzitterkandespreker zich puurconcentrerenop hetgevenvandepresentatie.
Zaalvoorzittenis geeneenvoudigetaak;je diedenodigevoorbereidingvergt.

Tot detakenvandezaalvoorzitterbehorenin iedergeval devolgendezaken:

1. Hetopvangenenbegeleidenvandespreker.

2. Depre-presentatievoorbereidingen.

3. Het inleidenvandespreker.

4. Hetbewakenvandeordetijdensdelezing.

5. Ervoorzorgendatdesprekernietuit zijn tijd loopt.

6. Hetuitleidenvandespreker.

De conferentieorganisatiezal vantevorenbij hetprogrammaschemadezaalvoorzitters
inplannenzodatdezenzichop huntaakkunnenvoorbereiden.

4.1 Het opvangen en begeleiden van de spreker

HetPC-lidc.q.dezaalvoorzitteris verantwoordelijkvoorhetopvangenvandespreker
bij binnenkomsten dezeverderwegwijs maken. Veelalmeldensprekerszich aanbij
de inschrijfbalieof bij de NLUUG-standin de expo-ruimte. Het NLUUG-bureauzal
sprekersdaarontvangenendoorverwijzennaarhet PC-lid of dezaalvoorzitterdie de
spreker verderzal begeleiden. Zorg dat je weet voor welke sprekers je “verantwo-
ordelijk” bent!
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4.2 De pre-presentatievoorbereidingen

De zaalvoorzitteris ervoor verantwoordelijk dataanalle randvoorwaardenis voldaan
omdepresentatievanstartte latengaan(dit natuurlijk in samenwerkingmethetbureau
enhetbestuur).Is debeameraanwezig?Doethetgeluidhet?Is desprekerer?Zijn de
hand-outs(indiennodig)aanwezig?Als er ietsniet in ordeis danis dezaalvoorzitter
deaangewezenpersoonom actiete ondernemen!

4.3 Het inleiden van de spreker

Bij het begin van de presentatiedient de zaalvoorzitterde spreker kort in te leiden.
Dit is ook voor het publiek het seindat de presentatiebegint. De zaalvoorzitterheet
het publiek welkom en legt nog even kort de spelregelsuit (mobieletelefoonsuit?).
Daarnawordt de spreker aangekondigd. Bereid dit praatje voor! Ook al duurt het
maar1 minuut, ook dit moetwordenvoorbereid! Ik benwel eensingeleiddoor een
stamelendeen bloednerveuzezaalvoorzitter; dat is beslistgeenpretje. Sprekers en
toehoorderszakkendandoorhunstoelvanplaatsvervangendeschaamte.

Na deinleidinggeeftdezaalvoorzitterhetwoordaandespreker.

4.4 Het bewaken van de orde tijdens de lezing

Tijdensdelezingspeeltdesprekereen“uitwedstrijd” endezaalvoorzittereen“thuiswed-
strijd”. Het is aandezaalvoorzitterom deordein dezaalte bewaren.Tot die taakbe-
hoortbijvoorbeeldhetin toomhoudenvanopdringerigevragenstellers.Dezaalvoorzit-
terheefteennatuurlijkeautoriteitin dezaalendiekanenmoetdaargebruikvanmaken
om de spreker de kanste gevenom zijn presentatiete geven. Jekanbijvoorbeeldop
nettemanierzeggen:“Joh, ik waardeerhetdatje zobij hetonderwerpbentbetrokken,
maarik wil je tochvragenom je vragenof opmerkingenevenuit te stellentot na de
presentatie”.

Eengoedecommunicatietussenspreker enzaalvoorzitterhelptbij hetzo vlotjesmo-
gelijk latenverlopenvandepresentatie.

4.5 Ervoor zorgen dat de spreker niet uit zijn tijd loopt

Eenvan de meestdodelijke dingenvoor eenpresentatieis als de spreker enormuit
zijn tijd loopt. Het publiek begint zenuwachtigheenen weerte schuifelenen begint
zoetjesaandezaalte verlaten.De sprekermerktdit engaannot gejaagderzijn verhaal
afmaken. Onveranderlijkis dit eenbijzonderslechtezaaken straaltnegatief af op
de spreker en op de organisatie.De zaalvoorzitterheeft tot taakom dit niet te laten
gebeuren!

Hiertoe maken spreker en zaalvoorzitter afspraken over hoe ze dit in de handgaan
houden. Een voor de hand liggendemethodeis dat de zaalvoorzitter tien en vijf
minutenvoor het eindevan de presentatieeensignaalgeeft aande spreker. Ik heb
eenkeermeegemaaktdatdezaalvoorzittereenkookwekker bij zich haddie hij zicht-
baarop het kathederplaatsteom de spreker continueervan op de hoogtete stellen
hoeveeltijd hij noghad.
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Als desprekerdeeindtijd nadertennoggeenaanstaltenmaaktom te stoppendanheb
je als zaalvoorzittergeenanderekeuzedanbeleefden resoluutin te grijpen. Dit kan
op eenaantalmanieren:

1. “Piet, hoeveeltijd hebje ongeveernognodig?Ik wil namelijknaardeafronding
toe.”

2. “Piet, ik vind heteenheelinteressantverhaal,maarik wil je in verbandmetde
tijd tochvragenom af te ronden.”

3. “Piet, ik zouje willen verzoekennu eeneindaanje verhaalte breien.”

Als dit gebeurtis hetkwaadal geschied!Het is bijnanietmeermogelijkomdepresen-
tatie tot eensucceste maken. Jemoetechteralszaalvoorzitteringrijpenom ervoor te
zorgendathetgeheeltochprofessioneelwordt afgerondendatdetoehoordersop tijd
naardevolgendepresentatiekunnen.

Zelfs als er na de presentatieeenpauzeis geplandkan de presentatieniet al te veel
uitlopen.Dezaalvoorzitterzalzijn intuitie moetengebruikenomin teschattenhoeveel
het publiek nog “kan hebben”. Bedenkdandat de aandachtsboogvan mensenna 45
minutenaanzienlijkverslapt!

4.6 Het uitleiden van de spreker

Uiteindelijkmoetdesprekernogkortenprofessioneelwordenuitgeleid.Dezaalvoorzit-
ter bedanktdesprekervoor zijn inspanningenenoverhandigthemof haardeNLUUG
blijk vanwaardering.Wat hetaltijd wel goeddoetis alsdezaalvoorzitternogkort een
specifiekonderwerpof itemuit depresentatiememoreertmetdaarbijeenpersoonlijke
noot.Bijvoorbeeld:“Wat mij tochbijzonderaanspreektis datik altijd hebgedachtdat
hetfokkenvanhamstersvoormij nietzouzijn weggelegd. Ik hebdoordezelezingtoch
eenbeterbeeldgekregenvandezefascinerendeenspannendehobby”. Vanzelfsprek-
endmoetook dit wordenvoorbereid!

5 Literatuurverwijzingen

De volgendeboeken gaanuitgebreidin op het geven van presentaties,lezingenen
opleidingen:

1. Sprekenin hetopenbaar, KlaasWiertzemaenPatriciaJansen,Uitgeverij Coutinho,
ISBN 90-6283-967-3.

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

3. Lerenenveranderenbij volwassenen;eennieuwebenadering,SannekeBolhuis,
Uitgeverij Coutinho,ISBN 90-6283-969-x.

4. Training als beroep;socialeen interculturelevaardigheid,FrankOomkes,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
PublishingCompany, ISBN 1-57524-015-7.
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