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Inledning

Talarkokboken har vixt fram under
manga ar. Den forsta utgavan kom
2013 men boken i din hand 4r en helt
ny bok.

Innehéllet har formats genom de
diskussioner och erfarenhetsutby-
ten jag haft i min roll som utbildare
och talartrianare alltsedan mitten av
1990-talet. Darfor vill jag forst av allt
tacka de 6ver 250 000 kursdeltagare
jag mott under dessa ar.

Det finns en person som &r vikti-
gare dn alla andra for den hdr bokens
tillblivelse och det 4r min bror och
kollega Fredrik Mattsson. Utan alla
vara diskussioner och utan hans out-
trottliga kommenterande skulle det
inte blivit nigon bok 6verhuvudtaget.
Tack Fredrik!

Stort tack till Ola Carlson for fan-
tastisk formgivning och stor klokskap.
Det ar sa roligt att fa befinna sigi din
formvarld.

Tack till Helena Bergendahl och
Thomas Feiner for illustrationerna
och ikonerna. Tack Pia Moberg som
bidragit med kunskap och rad. Tack
Charlotta Falkman for viardefulla
synpunkter.

Slutligen tack till Anna Jéborn, min
kirleksfulla kritiker och livskamrat.

Erik Mattsson
Brannd, augusti 2024

VARFOR EN KOKBOK?

Det dr nagot med kokbdocker. Jag blir
alltid sugen pa att laga nagot nir jag

bldddrar i dem. Det finns manga skal
till att jag tycker om dem:

® En Kokbok ir tilltalande och har
aptitretande bilder.

m En kokbok dr subjektiv och innehél-
ler forfattarens bista recept, varken
mer eller mindre.

m En kokbok kan ldsas i valfri kapitel-
ordning. Ar man intresserad av
efterratter s gar man direkt till det
kapitlet.

m En kokbok fokuserar pa hur man gor
mer dn varfor det fungerar. I stillet for
ett kapitel om dggets kemi far vi veta
vad man gor om bearnaisesasen skiar
sig.

m En kokbok ar tankt att bladdrai och
lata sig inspireras av.

En sadan bok har jag forsokt att skriva
- fast med fokus pa talekonsten istil-
let for kokkonsten. Talarkokboken ar
en handbok, dar malet ar att gora dig
béttre pa att tala infor andra.

Jag har férsokt att gora boken
lattlast och overskadlig med tydliga
rubriker och - tack vare Ola Carlson -
en inbjudande design. Istillet for den
vanliga kokbokens vackra matbilder
ar Talarkokboken fylld av citat ur mitt
liv som utbildare. Jag har medvetet
skippat kapitlen om hjarnans funktion
och inldarningsstilar. Det finns manga
andra bocker med den ingangen.
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INLEDNING

Fragan jag forsoker besvara ar hur
man talar sa att andra verkligen vill
lyssna. En talare kan ju vara bade
kvick, palast och kompetent och 4nda
nastan omdgjlig att orka lyssna till.

Boken erbjuder en mangd strategier
for att hantera olika talsituationer
och lyssnargrupper. Boken innehéller
ocksa traningstekniker och vill upp-
muntra till ett tranande forhallnings-
sitt - for med trdning kan man bli hur
bra som helst. I kommunikation savil
som i andra firdigheter.

VEM AR BOKEN TILL FOR?

Allt fler yrken och uppdrag kraver att
man ska kunna presentera saker for
andra. Och i takt med att information
blir alltmer littillgdnglig 6kar kraven
pa att presentationerna ska vara mer
an bara informationsoverforing - vi
vill méta en manniska. Och det ar
utmanande, inte minst i en tid nir de
digitala presentationerna héaller pa att
bli lika vanliga som de fysiska.

Du ar kanske ledare, chef, utbildare,
projektledare, informator, utredare,
advokat, ekonom, ingenjor, adminis-
trator, 1ikare, siljare, marknadsforare
eller larare.

Boken ir skriven till dig - och dar-
for ar den skriven i du-form.

HUR AR BOKEN UPPBYGGD?

Boken inleds med kapitlet Vanliga
frdgor, diar den otalige snabbt far veta
var i boken hen hittar svaren pa nagra

TALARKOKBOKEN

vanliga fragor kring presentations-
teknik.

Sedan foljer ett kapitel som hand-
lar om Talets forutsdtiningar. Hir
resonerar vi bland annat kring syfte,
mal och hur man jobbar med digitala,
hybrida och fysiska presentationer.

Sedan fordjupar vi oss i talets hu-
vudperson i kapitlet Lyssnarna. Har
ligger fokus pa vad man behover veta
om dem som ska lyssna och hur man
sedan anvinder den informationen pa
bista sitt.

Iresten av boken ligger fokus pa
Talaren och dennes forhallningssatt
och verktyg. I kapitlet Presentations-
tekniker dyker vi ner i sju effektiva
tekniker. Vi gor ett par sirskilda ned-
slag i kapitlen om Berdttarteknik och
Presentationsbilder. Darefter tittar vi
narmare pa Manus & Dokumentation.

Sedan foljer ett kapitel om Tal-
design och hur man kan bygga flexibla
och effektiva tal. Den delen avslutas
med ett kapitel med Talexempel.

Hela boken avslutas med kapitlet
Talartrdning som handlar om hur du
kan trdna vidare for att bli en bittre
talare.

VARA OVRIGA BOCKER

Talarkokboken ar systerbok till
Moteskokboken 1, 2 och 8 — som ir
receptsamlingar for att skapa effektiva
moten - och Skrivarkokboken, en
handbok i effektivt skrivande i jobbet.
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Vanliga fragor
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Korta svar

For dig som ar otdlig foljer hiar korta svar pa nigra av de vanligaste
fragorna jag brukar fa nir jag haller kurser i presentation. Du hittar
ocksa sidhdnvisningar till var du hittar langre svar. I slutet av boken
finns en Kklassisk sokordslista om du inte hittar det du soker hér.

HUR HANTERAR MAN NERVOSITETEN?

Jag tror inte att det finns ndgon mojlighet att undvika att kinna nervositet nar
man ska tala infér andra. Anspanningen ingar, sd att sdga, och faktum &r att ner-
vositeten faktiskt kan vara till nytta eftersom den hjilper dig att bli ndrvarande.
En bra strategi dr dock att skaffa sig en liten forberedelseritual. Lis mer

i Ndrvaro (sid 66) och Skaffa en forberedelseritual (sid 173).

HUR VET MAN NAR MAN FORBERETT SIG TILLRACKLIGT?

Det gar alltid att forbereda sig mer. Vid nagon tidpunkt fir man bara bestimma
sig att det 4r tillrdcklig bra. Ha som ambition att alltid vara fardig med taletisa
god tid att du hinner ga igenom det hogt for dig sjalv minst tva ganger.

HUR GOR MAN ETT BRA MANUS?

Om du har massor av tid kan du skriva ett manus och ¢va in det. Och om du
dikterar direkt i din mobiltelefon sa blir manuset talsprakligt och kommer att
bli ldttare att folja. Om du inte har den tiden bor du undvika ordagranna manus.
Arbeta i stdllet med ett manus i form av fragor, nyckelmeningar och nyckelord.
Las mer i Manus (sid 104).

HUR INLEDER MAN?

Det ar bra att visa att du har forstatt vilka som finns i publiken genom att sdga
nagot som far dem att forsta detta. Det 4r ocksa bra att nimna nagot som du och
din publik har gemensamt. Lis mer i Hur kan man bygga en inledning? (sid 110)
samt Skapa publiken (sid 120) och Skapa mig (sid 121).

HUR BYGGER MAN FORTROENDE?

Fortroende kan vara av olika slag. Genuint fortroende kréver i regel att man har
bevisat sig pa olika sétt 6ver tid. Ett annat slags fortroende kan uppsta ganska
snabbt. Allt det du och din publik har gemensamt ar fortroendeskapande och
déarfor ar det bra att lyfta fram siddant. Las mer i Hur dr er relation? (sid 46) och
Tilltal (sid 64).
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VANLIGA FRAGOR

HUR AR MAN SIG SJALV?

Fragan handlar kanske mest om att man vill bete sig pa ett naturligt vis. Men att
kidnna att man ar "sig sjalv” betyder tyvarr inte att man uppfattas som ”sig sjalv”.
Vibrukar darfor ge radet “spela rollen”. Lis mer i Se det som en roll (sid 54;).

HUR LASER MAN AV LYSSNARNA?

Ibland kan publiken bete sig mer stillsamt, ibland mer entusiastiskt. Detta sdger
dock inte sa mycket om hur de kinner. Det avspeglar mer gruppdynamik och
gruppnormer. Det dr dock viktigt att veta sa mycket som mdojligt om sin publik.
Ju mer du vet ju littare kan du anpassa ditt tal efter dem, 14s mer i Vilka dr
lyssnarna? (sid 42) och Vad kan man ldsa in i publikens beteende? (sid 45).

HUR INKLUDERAR MAN ALLA?

Ibland moter jag talare som siger att de inte behéver nadgon ljudforstarkning.

D4 brukar jag svara att det dr publiken som behover ljudforstarkningen. Som
talare ir det bra och rentav viktigt att intressera sig litegrann fér tekniken. Fast
det finns forstas manga sitt att inkludera: variera din framstéallning, ta hjilp av
interaktionstekniker och - nir du presenterar digitalt eller i hybridform - se till
att du anvinder metoder som alla kan anvianda. Lis mer i Interagera (sid 138) och
Vilken dr tekniken? (sid 30) .

HUR TALAR MAN OM TRAKIGA SAKER?

Nér jag far den fragan brukar jag svara med en motfraga: Tycker du sjilv att det
du talar om ar trakigt? Da svarar de flesta att de inte tycker det. Alltsa verkar
fragan handla mer om ridslan att uppfattas som trakig och kdnslan av att det
man talar om inte upplevs som relevant. Da blir det sarskilt viktigt att fokusera
pa nyttan for dem i rummet. Da kan exempel och berittelser vara bra tekniker.
Las mer om Berdttarteknik (sid 87) och Exempel (sid 136).

HUR GOR MAN OM NAGON STOR?

Smaprat brukar jag ignorera. Men om jag ser att andra i publiken blir storda s&
gor jag inledningsvis en vinlig kommentar av typen: “Ar det nagot ni vill dela
med er av?” Om nagon fortsétter att stora, genom att till exempel sitta och sma-
prata, brukar jag markera lite tydligare. Men bést dr att gora ett papekande till
personen under en paus. Pafallande ofta 4r nimligen personen inte medveten om
att hen stor. Lis mer i Vanorna syns mer dn kdnslorna (sid 55).

TALARKOKBOKEN 11



VANLIGA FRAGOR

HUR HALLER MAN DEN RODA TRADEN?

Ibland tappar man kommer man av sig. Si ar det bara. Darfor 4r det bra att ha
ett par strategier med sig. Viktigast ar att inte avsloja med ditt beteende att du
tappat traden. Gor en paus, still en fraga till publiken eller kommentera niagot
som hiander i rummet. Om du har ett 6verskadligt manus kan du litt hitta till-
baka till din roda trad. Las mer i Visa sdkerhet: Pausera (sid 62), Anvdnd det
som hénder: Reagera (sid 70) och Manus (sid 104).

HUR FORENKLAR MAN UTAN ATT FORDUMMA?

Ju mer komplext budskap desto mer tid méste du ligga ned pa att forenkla det.
Bestdam ett tydligt huvudbudskap (avpassat for tiden du har till ditt férfogande).
GoOr sedan budskapet relevant och intressant for dem som ska lyssna. Lis mer

i Vad vill du uppnd? (sid 24) och Forenkla (sid 78).

HUR MOTIVERAR MAN SIN PUBLIK?

Det dr svart att motivera sin publik. Kanske dr det ndgot av det svaraste du kan
goOra som talare. Ditt drliga uppsat maste kinnas. Du maste ocksa framsta som
att detta pa riktigt ar viktigt. Las mer i Talexempel (sid 162).

HUR HANTERAR MAN ”ELEFANTEN I RUMMET”?

Om det finns en “elefant i rummet” hanteras denna bist genom att tala om den.
Det ar klokt att berétta att du ocksa kianner till detta som ingen vagar tala om.
Annars finns risken att publiken kommer att dgna sin uppmérksamhet at att
fundera 6ver om du vet eller inte. Lis mer om Brusreducering (sid 122).

HUR SER EN BRA PRESENTATIONSBILD UT?

Detta ar sjalvklarti hog grad en fraga om tycke och smak. Men om man utgar
fran att en presentationsbild i en fysisk presentation ska fungera som din scen-
bakgrund, medan den i en digital presentation ofta ar i fokus, sa finns det nagra
saker att tinka pa. Lds mer om Presentationsbilder (sid 95).

HUR IMPROVISERAR MAN?

Improvisation handlar om att ha tydliga ramar. Nar du har ramar kan du vara fri
itanken. Darfor dr det klokt att forst gora en inledning och en avslutning. Sedan
kan du improvisera mittpartiet. Nar du improviserar maste du vara niarvarande.
Sedan maste du trdna. Det som ser spontant ut 4r nimligen sillan det. Lds mer i
Ndroaro (sid 66) och Talartrdning (sid 169).
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VANLIGA FRAGOR

HUR AR MAN UNDERHALLANDE?

Attvara underhallande 4r mer av en firdighet 4n en egenskap. Det handlar om
anekdoter, timing och kroppssprak. Allt detta gar att 1ara sig. Las mer om
Underhdlla (sid 23) och Berdttarteknik (sid 87).

HUR UNDVIKER MAN TICS?

De flesta méanniskor ogillar att se sig sjdlva pa film. De tycker sig gora ofrivilliga
rorelser, som att klia sig pa orat eller nervost fingra pa kragen. Manga av oss ar
overdrivet kritiska till vart eget beteende, eftersom vi 4r ovana att se oss sjilva
utifran. De allra flesta har dock inte tics men om du dr en av de fa som har det kan
du med positiv instruktion hitta ndgot att ersitta dina tics med. Lis mer

i Trdanarnas basta rdd (sid 170).

HUR HALLER MAN SIN TALARTID?

Ju Kortare din talartid ar desto svarare ar det att fA den att ricka. Men genom att
bygga upp talet av mindre delar kan du latt ta bort eller 1dgga till delar om det
behovs. Lis mer om Taldesign (sid 109).

VAD SKA MAN TANKA PA DA MAN PRESENTERAR DIGITALT?

Det ar ldtt att tappa energin nir du sitter ensam framfor kameran. Sta darfor
girna upp nir du presenterar och placera kameran i 6gonhdjd. Tank dig att du
star pa en stor scen. Lds mer om Digital presentation (sid 28) och

Vilken dr tekniken? (sid 34).

HUR GOR MAN EN BRA HYBRIDPRESENTATION?

En hybridpresentation dr 1amplig nar du vill nd ut till s manga som mdojligt och
samtidigt ha draghjilp av en fysisk publik. Applader och publikreaktioner smit-
tar av sig och kan ge deltagarna pa distans en starkare upplevelse. Men hybrida
presentationer dr ocksa de mest utmanande. Lis mer om Hybrid presentation
(sid 29) och Vilken dr tekniken? (sid 36).

HUR HALLER MAN ENERGIN UPPE?

Det enklaste sittet att halla energin uppe ar att variera sin presentation. Efter ett
stillsamt parti kan du behova 6ka tempot. Efter att du talat mycket, kan det vara
ldmpligt att involvera publiken. En underskattad och effektiv teknik 4r att an-
vanda sig av berittelser. Se mer i Interagera (sid 138) och Berdttarteknik (sid 87).
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VANLIGA FRAGOR

HUR HANTERAR MAN EN FRAGESTUND?

Det dr ingen som begér att du ska kunna svaret pa alla fragor. (Utom majligen vid
en disputation). Men det ar alltid bra att veta hur man hanterar svara fragor utan
att tappa lyssnarnas fortroende. Den enklaste och vanligaste tekniken ar att "ta
hem fragan och aterkomma”. Det finns dock flera och &nnu battre tekniker. Lis
mer i Fragestund (sid 138).

HUR VET MAN OM BUDSKAPET NADDE FRAM?

Det ar mycket svart, for att inte siga omaojligt, att veta om budskapet nadde fram
bara genom att se pa publikens reaktioner. Grupper reagerar nimligen olika.

En del reagerar med tystnad hur mycket eller lite de &dn tagit in. Andra skrattar
vanligt 4t minsta skdmt, &ven om de inte tycker att det dr sarskilt roligt. Det du
kan gora ar att 1ata deltagarna samtala med varandra en stund i slutet av ditt
tal. Sedan kan du intervjua nagra avdem om vad de tar med sig. Du kan ocksa
anvianda en digital mentometer och visa upp svaren. Lis mer i Samital (sid 140)
och Virdering (sid 141).

HUR AVSLUTAR MAN?

Att sluta pa utsatt tid handlar om respekt for den eller dem som eventuellt ska
tala efter dig. Dessutom &r risken stor att publiken slutar lyssna nir tiden ar ute
som en tyst protest. Om du har en smartwatch kan du sitta en tyst timer ett par
minuter innan din tid ar slut. En vialformulerad slutmening dr ocksa bra att ha
iberedskap. Stanna gidrna kvar en stund efterat for eventuella fragor. Manga
ganger kommer de allra basta kommentarerna och fragorna diar och da. Lias mer
i Hur kan man bygga en avslutning? (sid 114).

HUR GOR MAN OM DET GATT SNETT?

Ibland vill det sig inte; ibland har du otur. Kom bara ihdg att det inte handlar om
liv eller dod. Troligen kan du ocksa ldra nagot av misslyckandet och da var det ju
egentligen inget misslyckande utan bara ett triningspass i talekonst.
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Malbilden
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Vad ar ett bra tal?

Ett riktigt bra tal minns man ldnge. Men vad ir det som gor ett tal bra?
Vissa sidger att hemligheten ligger i talarens beteende, andra séiger att
det handlar om personligheten. Men viktigast ar vil 4nda innehallet?
LAt oss titta pd nigra viktiga steg mot ett bra tal.

VAD MENAR VI MED TAL?

I boken kallas alla typer av presenta-
tioner infor grupp for tal. Det inbegri-
per allt fran informationsmdéten och
projektredovisningar, till foreldsning-
ar och utbildningar. I vissa av talen ar
det endast talaren som talar, i andra
ar publiken mycket aktiv och talaren
har mer av en motesledarroll.

Talen kan genomforas pa flera olika
sitt - fysiskt, digitalt eller i hybrid-
form.

ETT BRA TAL GARIN INTE UT

Nar det handlar om innehallet giller
det att inse det sjdlvklara: Budskapet
ska in hos lyssnarna. Det racker inte
att jag ha fatt ut det jag vill siga som
talare.

Utmaningen ligger i att det endast
ar lyssnarna som bestimmer vad
de viljer att tain. Som talare har du
begrinsat med makt. Det du kan gora
ar att forsoka forsta vilka lyssnarna
ar och sedan formulera dig pa ett sétt
som ir anpassat, relevant och intres-
sant for dem.

Allt handlar alltsd om lyssnarna.
De dr viktigare dn du. Och om du ska
ligga ned moda nagonstans si ar det
snarare pi att forstd vilka som ska
lyssna dn pa att lagga ytterligare tid
pa snygga presentationsbilder.
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Detta innebér att du - om du miss-
bedomt vilka lyssnarna dr - kan vara
tvungen att 4ndra ditt uppligg medan
du talar. Det 6verordnade ar att
budskapet landar, inte att du till varje
pris haller exakt det tal du planerat.
Detta stéller krav pa att ha ett flexibelt
uppléigg.

ETT BRA TAL HAR KANSLAN
AV ETT SAMTAL

Nar det handar om forhallningsséttet
har det for mig blivit allt tydligare att
det dr kdnslan av dialog och samspel
som gor ett tal bra.

Talaren som bara fokuserar pi sig
sjalv och det hen ska leverera blir
aldrig riktigt bra. Det ar forst ndr hen
lagger fokus pa lyssnarna som nagot
uppstar.

Det som dr spdnnande hir ar att det
ar kinslan av dialog som dr avgoran-
de. Talaren kan ha talat hela tiden och
lyssnarna bara lyssnat. Denna dialog
kan uppkomma i ett mote mellan tva
personer, savil som i ett rum med
tusen ahorare.

For mig som lyssnare kan det kin-
nas som att talaren talar med just
mig, och att jag kan bryta in och delta
i samtalet - &ven om jag kanske viljer
att inte gora det.

TALARKOKBOKEN



MALBILDEN

Eftersom jag alltid utgér fran att
jag har publiken pa min sida - och inte
mot mig - blir varje tal en mojlighet
att motas. Darfor brukar jag alltid
forsoka skapa interaktivitet pa olika
sitt. Det kan ske genom att stilla en
fraga eller ge deltagarna mojlighet
att samtala. Om jag far en fraga fran
publiken brukar jag alltid betrakta
fragan som vinligt menad, &ven om
jagibland forstar att den ar ett forsok
att testa mig. Ett tal som inte mgjlig-
gor tvavagskommunikation &r sléseri
med tid.

ETT BRA TAL AR HAR OCH NU

Sedan finns det en sak till som gor att
ett tal stannar kvar i minnet. Och det
ar en kinsla av autenticitet, av har och
nu. En kdnsla av att det 4r nagot unikt
som uppstatt.

Detta kan verka narmast omajligt
att skapa, sarskilt om du ofta talar om
samma saker. Men da far du komma
ihag att det hér dr precis det skade-
spelare har till yrke. Varje kvill - dven
om det 4r samma repliker som kvéllen
innan - uppstar en helt unik forestall-
ning. Detta handlar om néarvaro - och
det kommer vi att tala mer om lingre
fram i boken.

TALARKOKBOKEN

Om du enbart ser
, ’ ditt uppdrag som
att overfora texten fran
dina presentationsbilder
ner 1 lyssnarnas

anteckningar — dad kan du
skicka ett mejl 1 stdllet.”
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