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Kursbeskrivning

Ordrum erbjuder en flerdagarsutbildning i kommunikation, retorik
och presentationsteknik. Praktisk firdighetstraning varvas med teori
och erfarenhetsutbyte. Kursen, som genomforts hundratals ganger
sedan starten 1996, ges som 0ppen kurs eller foretagsinternt.

ATT TALA AR EN FARDIGHET

Att kommunicera handlar om att locka
en annan minniska att vilja att vilja
lyssna. Det ricker foljaktligen inte att
tala, inte ens att tala vil. Att kommuni-
cera handlar om att skapa fortroende
och att visa respekt. Att ge och att ta,
att ta och att ge. Forst nar fortroende
ar etablerat kan man Overfora ett
budskap.

Grundtanken i vart arbetssitt dr att
kommunikation ar en firdighet som
kan Ovas och utvecklas. Viagen till att
bli battre som kommunikator gar ge-
nom traning, feedback och upprepad
trianing. Foljaktligen ligger kursens
fokus pa 6vning under lattsamma
former. Var metodik lanar traningsred-
skap savil fran nédringslivet som fran
teatern.

MEDVETENHET AR EN NYCKEL

Kommunikation sker genom ord och
beteende. I kursen ligger fokus pa bete-
endet. En utgingspunkt ar att vii de
allra flesta fall beter oss som vi 4r vana
att bete oss - och vanans makt ar stor.
Det finns olyckligtvis ingenting som
sdger att det vana beteendet kommuni-
cerar det vi onskar kommunicera.

Man Kkan till exempel se arg ut fast
man kdnner sig nyfiken.

Det forsta steget ar darfor att for-
soka fa grepp om vad vi egentligen
siander och hur andra uppfattar oss.
Detta utgor sedan grunden for varje
deltagares arbete under kursdagarna.

TVA VAGAR MOT SAMMA MAL

I kursen fokuserar vi pa formagan att
skapa Det goda samtalet.

Det goda samtalet ar var metafor for
ett verkligt mote mellan manniskor.
Det goda samtalet kan uppkomma i ett
mote mellan tva personer savil som i
ett stormote. Det dr kinslan av dialog
som &r forutsiattningen for det goda
samtalet.

Det goda samtalet dr kirnan i god
presentationsteknik sdvil som i gott
bemdétande, eller for den delen i god
service. Det kan uppkomma vid en
receptionsdisk, i ett telefonsamtal med
kundtjanst, i en foreldsning i kvantfy-
sik likvil som under en berittelse vid
lagerelden. I det goda samtalet kinner
sig mottagaren delaktig och inbegri-
pen dven om hon inte sjilv talar.

Vi arbetar under utbildningen med
tva vigar till det goda samtalet: ordval
och beteende.
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OVNING GER FARDIGHET

Utbildningen innehaller manga prak-
tiska 6vningar. Ovningarna ir kon-
struerade s att man inte riskerar att
gora bort sig. Vi arbetar stegvis med
Okande svarighet och allt nirmare den
verkliga situationen. Vi samtalar ocksa
kring centrala frigestdllningar och
dilemman sasom: Nar 6vergar retorik
till manipulation? Vad ar narvaro? Hur
hanterar man nervositeten?

Arbetet i liten grupp (max 14 per-
soner) gor det ocksd mojligt for varje
deltagare att fa tips och rad for fortsatt
egen utveckling.

VAD GER KURSEN?

Kursen ger deltagarna insikter och
medvetenhet om sin medfédda kom-
munikationsférméga och hur den kan
utvecklas till olika fardigheter, till
exempel till:

® att bli mer medveten om vem man ar
i andras 6gon

@ att tala effektivt och intressevick-
ande infor andra

® att framtrida pa ett engagerat,
sakert och fortroendefullt sitt

® att hantera ovintade situationer och
publikreaktioner

@ att locka dven en svarfangad
mottagare att lyssna

® att na fram dven med komplicerade
eller negativa budskap

PRESENTATIONSTEKNIK I PRAKTIKEN

’ Kroppssprdiket
ljuger — vdra
vanor syns mer dn vara
kdanslor. Att bli en bdttre

kommunikator borjar
med att bli medveten om
sina kommunikativa va-
nor och ovanor.”
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Under kursdagarna trianar vi praktiskt
pa att:

@ vilja strategier utifran malgruppen
och budskapet

@ inleda och avsluta pa ett fértroende-
skapande sétt

@ tillimpa retoriska metoder och
tekniker

& anvinda berittelsen som metod

& skapa ndrvaro och publikfokus

@ variera och anpassa sitt material

@ improvisera och med bibehallet lugn
hantera osédkerhet.

KURSENS SYFTE OCH MAL

Kursens mal dr att deltagarna ska
kdnna sig mer medvetna som kom-
munikatorer och utifran detta battre
kunna vilja kommunikationsstrategi
utifran malgrupp, sammanhang och
innehall.

Kursen kan ocksa ges internt inom
organisationen eller féretaget och
da kan mer specifika mal sittas upp.
Dessa kan till exempel vara att belysa
ett relevant problem; att kommunicera
ett sarskilt budskap; att trdna pa sar-
skilda typsituationer samt pa samma
gang bygga en grupp.

VEM AR KURSEN TILL FOR?

Kursen ar till for dig som har viss vana
att tala infor grupp. Du kanske ar leda-
re, chef, informator, siljare, utbildare,
jurist, tjdinsteman, lakare, controller,
larare eller pa annat satt kommunice-
rar professionellt med andra.

Da kursen ges foretagsinternt kan
den anpassas for olika personalgrup-
per. Den kan till exempel ges till en
ledningsgrupp, en chefsgrupp, en ar-
betsgrupp eller en projektgrupp inom
organisationen.

DOKUMENTATION

Till kursen hor flera slags dokumenta-
tion. Talarkokboken (www.talarkokbo-
ken.se) utgér huvuddokumentationen.
Dessutom ingar en e-dokumentation
med lankar och lédstips. Sist men inte
minst far du ett litet planbokskort,
som du kan bira med dig, och som
sammanfattar det viktigaste fran
kursen.

OLIKA VARIANTER OCH
FORDJUPNING

Efter att ha gitt grundkursens tva
dagar kan man upprétthalla sina
kunskaper och fardigheter genom
personlig talartraning, se www.talar-
traning.se.

Kursen kan ocksé bokas intern till
din organisation. D4 kan du ocksa
ldgga ett valfritt antal uppfoljnings-
dagar (som genomfors i grupp) som
fordjupar och befister fardigheterna.
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Steg for steg
ETTLITET STEG FOR
MANSKLIGHETEN KAN VARA
ETT STORT STEG

PRESENTATIONSTEKNIK I PRAKTIKEN

DAG 1:

Kursen bestar av tvi dagar. Kursdagar-
na innehaller savil teori som praktik,
diar mangden praktik anpassas efter
deltagarnas 6nskemal.

Aven om varje kurs #r unik brukar
viiregel hinna med féljande punkter:

PRESENTATION AV DELTAGARE
OCH PROGRAM - PRAKTISK
OVNING

Viinleder med en liten presentations-
ovning dir vi reder ut forviantningarna
pé kursen och 1ar kdnna varandra lite.

VANANS MAKT

Vi diskuterar vanans makt over oss
som kommunikatorer och fragar oss
vad som uppfattas som naturligt.
Réicker det att vara sig sjilv eller
hur kan man annars resonera?

FACKSPRAKETS
FRESTELSER

OCH DYRKADE
DATAPROJEKTORER

Det dr latt att forblindas av det
egna fackspraket och oreflekterat
vilja att anvinda det 4&ven d4 man
kommunicerar med fackkvinnor och
man fran andra fack. Dataprojektorn
ger mojligheter men skapar ocksa
problem - hur anvinder man spraket
och tekniken som hjdlpmedel och inte
som stjalpmedel?
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ATT TALA SA ATT ANDRA
LYSSNAR - TVA VAGAR

Hur talar man s att andra vill lyssna?
Vi ser pa denna utmaning ur tva
perspektiv: genom retoriken - eller
ordvalet om man s vill - och genom
beteendet.

RETORIKENS VAG

Vad ansag de gamla grekerna om
Konsten att 6vertyga? Ar detta giltigt
ocksa for oss 2400 ar senare? Vi tar
nagra exempel fran reklamens och
politikens virld. Vad kan detta ldra oss
om modern framférandeteknik?

BETEENDETS VAG

Vi tittar nirmare pA manniskan som
kommunikator. Vad talar vi med
hjélp utav? Vad betyder kroppssprak,
ansiktsuttryck och rost? Talar titlar?
Vilken betydelse har 6gats uttryck?
Vad betyder hallningen? Gor vi likar-
tade tolkningar?

BERATTELSEN - OVNING

Berittelsen - den personliga 6gon-
blicksbilden - dr utmirkt som illus-
tration av ett skeende och for att tala
till kdnslan hos publiken. Vi tittar
nirmare pa hur man anvinder sig av
berittelsen som metod.

OGATS UTTRYCK - OVNING

Den starkast kommunicerande delen
av vart beteende ar ansiktet och sir-
skilt 6gat. Darfor tittar vi ndrmare pa
ansiktets uttryck. Hur uppfattar vi oss
sjalva och de andra?

DAG 2:

Under dag tva ligger huvudfokus pa att
arbeta med de tal som deltagarna tagit
med sig till kursen, men foljande delar
brukar hinnas med.

U_l_’PLI'-'\GG, PLANERING OCH
FORBEREDELSER

Hur bygger man upp ett tal som
fangar? Vilka olika sitt att disponera
talet fungerar? Hur forbereder man sig
for oférutsedda publikreaktioner och
for forutsiattningar som ofta dndras?

KONSTEN ATT INLEDA ETT TAL
— PRAKTISK OVNING

Da mycket av det som avgor om man
lyckas vinna sina dhorare utspelas
under de forsta minuterna, testar vi
nagra av raden ovan i en liten 6vning
som handlar just om konsten att inleda
ett tal/dragning/mote.

EGET TAL - PRAKTISK OVNING

Deltagarna far chansen att hélla ett tal,
som de forberett innan kursen. Talen
diskuteras och deltagaren far person-
lig feedback.

HUR TRANAR MAN VIDARE?

Vi avslutar kursen med ett samtal
kring hur man kan utveckla sig som
kommunikator. Kan man bli mer "sig
sjalv” av traning eller finns risken att
man blir falsk? Ljuger kroppsspréaket?
Vi diskuterar ocksa rad och tips om
traningsmetoder for det fortsatta en-
skilda arbetet. Varje deltagare far med
sig ett par personliga traningsrad.
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Aldrig fardig
DEN SOM TROR SIG VARA FARDIG
MED EN FARDIGHET AR DEFINITIVT
FARDIG
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UPPF('_.)_L]NINGSKURS (ENDAST
VID FORETAGSINTERN KURS)

Om man genomfér kursen organisa-
tionsinternt kan man ocksa foga en el-
ler flera uppféljningsdagar till grund-
kursen. Temat kan variera. Antingen
kan man lata fokus vara pa en sirskild
aspekt av presentationstekniken, eller
ocksa kan man lita deltagarna styra
upplagget.

OBS! Uppfoljningsdagarna genomfors
ej som oppna kurser utan far arrang-
eras organsationsinternt.

En uppfoljningsdag kan se ut som
foljer:

Agendan for dagen

Viinleder med en liten 6vning som
samtidigt tjdnar som avstimning av
deltagarnas forvintningar infor kurs-
dagen. Vi gor en agenda gemensamt.

Grundkursens teori och praktik

Vi repeterar, fordjupar och diskuterar
fragor som kommit upp efter grund-
kursen.

Uppdragsgivarens/ deltagarnas
onskemal

Vi Ovar specifika situationer, lyssnar
till presentationer eller diskuterar fra-
gor som deltagarna tagit med sig eller
som vi bestdmt i forvag.

Temainslag

Ett inslag pA kommunikations-
temat presenteras. Detta kan vara
till exempel argumentationsteknik,
konsten att formedla komplicerade
sammanhang eller berittarteknik.

Sammanfattning och summering

Vad har vi gjort under dagen? Vilka
viktiga lirdomar har vi gjort och vilka
fragor har vickts?

PRESENTATIONSTEKNIK I PRAKTIKEN
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Vartor ga kursen?

Det finns manga kurser om kommunikation, retorik och presentations-
teknik. Hur ska man kunna vélja och varfor ska man ga just denna
kurs? Hiar nedan ser du nagra av vara argument.

EFFEKTIV METODIK

PRAKTISKT TILLAMPBAR

® Kursen har utvecklats under mer 4n
20 ar — och utvecklas 4nnu

ANVANDBAR
DOKUMENTATION

@ Talarkokboken (www.talarkokboken.

se) och ett kortfattat planbokskort,
som du kan bira med dig, ingar.

FOKUS PA BETEENDET

@ Beteendet syns mest i vir kommuni-
kation darfor har kursen sitt fokus pa
beteendet och dess betydelse

@ Kursen ger dig kunskap om den
omedvetna kommunikationen

@ Kursen ger dig 6kad medvetenhet
om vem du ir i andras 6gon

SKICKLIGA PEDAGOGER

® Vara ldrare ar rutinerade, med stor
erfarenhet, teatertrining i bagaget och
skickliga pa att illustrera, demonstrera
och ge konstruktiv aterkoppling
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@ Kursen ger dig praktiska fardigheter
@ Det dr en rolig, inspirerande och
omvilvande upplevelse

@ Den ger dig tips och rad for fortsatt
egen traning

PERSONLIG ATERKOPPLING

® Deltagarantalet dr begrinsat (max 14
personer), vilket ger stora mojligheter
till personlig feedback

LANGSIKTIGHET

® Kursen ger dig mdojlighet till en
langsiktig utbildningssatsning genom
att du kan fortsitta med personlig
talartraning

® Om kursen genomfors organisa-
tionsinternt kan en eller flera uppfolj-
ningsdagar laggas till, efter kursens
tva dagar

@ Kursen bjuder pa enkla triningstek-
niker som gor det litt att trina vidare
pa egen hand
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Ordrum AB

VAD AR ORDRUM?

VARA UTBILDNINGAR

Vigen till att nd fram och bli forstadd
som man onskar kriaver mycket av
kommunikatoren. Det krivs sjalvmed-
vetenhet, effektiva kommunikations-
tekniker och inte minst bra tranings-
metoder. Det dr dir Ordrum kommer
in. Vi arbetar med kommunikation

ur tre perspektiv: tala bdttre, motas
bdttre och skriva bdittre.

TALA BATTRE

Vi lar ut hur man presen-

terar, Overtygar, berittar,

argumenterar, intervjuar
och bemoter. Vart fokus ligger pa
beteendet. Vi foreldser, haller kurser,
erbjuder enskild trining.

MOTAS BATTRE

Vi erbjuder ocksé vara

tjanster inom ledning av

moten och konferenser,
som moderatorer och dokumentatorer.
Vi ger ocksa Kortare och lingre kurser
i praktisk motesledning. Du kan ocksa
trana bemotande med vara aktorer i
KommunikationsLabbet®.

skrivande och hjélper till

med texttvitt for att gora

svara texter lattare att 1dsa.

SKRIVA BATTRE
Vi ger kurser i retoriskt

Vara utbildningar kan med fordel
kombineras till en utbildningsstege,
som kan se ut pa manga olika sétt till
exempel: ett inledande frukost- el-

ler lunchseminarium som foljs av ett
halvdagsseminarium och avslutas med
enskild traning eller Kommunikations-
Labbet®, diar dem som vill far 6va mot
vara aktorer.

Majoriteten av vara utbildningar ar
foretagsinterna men vi ger ocksa de
Oppna kurserna: Presentationsteknik
i praktiken (som presenterats i detta
hifte) samt Motesledning i praktiken.

KUNDER & PARTNERS

Bland Ordrums kunder finns foretag
och organisationer, myndigheter, uni-
versitet, kommuner och landsting. Vi
samarbetar med Talarforum, Greater
Minds, Lara for livet, Skillspartner,
Flowtalk, Content samt Astrakan.

PRESENTATIONSTEKNIK I PRAKTIKEN
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MATERIAL

WEBBEN

Forutom flera bocker, bland andra
Talarkokboken, Moteskokboken och
Skrivarkokboken, har Ordrum ocksd
skapat annat utbildningsmaterial om
kommunikation.

TalarLadan

Talarlddan ar en samling av redskap
for talartraning. I lddan finns bland
annat Talarkortleken och flera andra
talarovningar och dialogdvningar.

Talarkortleken

Talarkortleken ar ett roligt och
anvandbart spel for att 6va presen-
tationteknik pa jobbet eller hemma.
Finns i flera versioner.

Kortom kommunikation

Kort om kommunikation ar en serie
korta sammanfattningar av retorikens
och kommunikationens grunder som
far plats i din planbok. Teman &r t. ex.
Motesmetoder, Intervjuteknik, Presen-
tationsteknik, Retorik, Undertexten
och Corporate Storytelling.

MotesLadan®

MotesLdadan innehéller ett antal
anviandbara redskap for dig som leder
moten och konferenser. Har hittar

du bl. a. HumorMarkorer, rostlappar,
magneter, fotografier och en hel del
annat som man kan ha nytta av.

Minniskans sju ansikten
Midnniskans sju ansikten ar en
miniaffisch med médnniskans sju
grundlaggande ansiktsuttryck (ingar i
Talarladan).
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Ordrum driver flera hemsidor med
koppling till kommunikation.

Retorik.se / Retorik.com

Har finns manadens ord, bild och citat.
Har finns en liten handbok om kom-
munikation och dessutom inspelade
tal och exempel.

Moderator.se
Hér kan du boka en moderator, pro-
cessledare eller konferencier.

Konferensdokumentation.se
Hiér kan du fa hjalp med att dokumen-
tera din konferens.

Kommunikationslabbet.se

Hér kan du hyra en aktor att 6va kom-
munikation tillsammans med. Hyr en
besvarlig kund, en svar patient eller
en medarbetare som mest av allt 4r en
motarbetare - som i verkligheten fast
med stoppknapp.

Beritta.se (eller beratta.se).

Har finns ett arkiv av berittelser och
har kan du sjalv skicka in dina favorit-
berittelser.



Kursen Presentationsteknik i praktiken zar
utvecklats under mer an 20 dr och har sam-
manlagt haft over 1000 kursdeltagare. Bland
dem finns ingenjorer, utbildare, chefer, sdljare,
informatorer, jurister, ekonomer, personal-
vetare, foreningsaktioa, professorer, handldig-
gare, politiker och mdanga andra. Gemensamt
har de haft ett intresse for att utveckla sin
egen formdga att kommunicera. Ordrum har
genomfort kursen som oppen kurs och internt
for madnga foretag, organisationer och flera
universitet. Kursen ges pd svenska och engel-
ska.

Kursen kan bestillas foretagsinternt i olika format fran tva
till fyra dagar. Kursen ges ocksa som oppen tvadagarskurs,
om man sa vill i kombination personlig talartrianing.

For kostnad och aktuella datum ga in pa www.ordrum.
se/oppna-kurser eller kontakta oss pa adressen nedan.

ord

Ordrum AB
Rosengatan 2a
413 10 Goteborg
031743 34 40
post@ordrum.se
www.ordrum.se



