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Inledning

LAt oss vara drliga. Du kommer inte att bli en bittre talare enbart av att
ldsa denna bok. Lika lite som du kan lara dig cykla, spela fotboll eller
laga mat genom att 1dsa om dmnet. Vagen till att bli en bra talare gar
genom Ovning. Detta dr anledningen till att boken innehéller minga
traningstips och fa faktaavsnitt. Triningen far du dock sta for sjalv.

VARFOR JUST EN KOKBOK?

Jag gillar kokbocker. Dels darfor att
de inte behover lisas i ett striack, utan
man kan bliddra pa mafa i dem for att
hitta inspiration; dels darfor att de i
regel inte gor ansprak pa att beskriva
sanningen. (I drlighetens namn finns
det vil nagra kockar som siger sig
ha skapat den slutgiltiga polsan eller
den enda korrekta metoden att grilla.
Sadan ar dock inte denna kokbok.)
Nagot annat jag gillar med kok-

bocker ar deras fokus pa det praktiska.

I stillet for kapitel om dggets kemi
far vi veta vad man gor om bearnaise-
sasen skar sig. Sa dr det ocksa med
denna bok. Det dr en handbok, dir
malet ir att gora dig bittre pa att tala
infor andra. Boken kan strackldsas
eller sa kan du dyka ned var som helst,
precis som i en vanlig kokbok. Via det
inledande kapitlet "Vanliga fragor”
kan du ockséa direkt hitta svar pa ett
antal vanliga fragor. Jag har forsokt
gora boken littlast och 6verskadlig
med citat dar den vanliga kokboken
har bilder.

Jag har medvetet skippat kapitlen
om hjarnans funktion och inldrnings-
stilar. Det finns manga andra bocker
med den ingangen. Inget i boken ar
heller sant i en objektiv mening, men

jag kommer att argumentera hart for
det jag skrivit.

Fragan jag forsoker besvara ar hur
man talar sa att andra vill lyssna - inte
bara hur man talar. En talare kan ju
vara bade kvick, paldst och kompe-
tent och 4nda ndstan omdjlig att orka
lyssna till.

Boken erbjuder en mingd strategier
for att hantera olika talsituationer och
olika lyssnare. Boken innehéller ocksa
traningstekniker och vill uppmuntra
till ett tranande forhallningssatt - for
med trining kan man bli hur bra som
helst.  kommunikation savil som i
andra firdigheter.

VAD ARETT TAL?

I boken Kkallar jag alla typer av presen-
tationer infor grupp for tal. Det inbe-
griper allt fran informationsmdten om
bokslutet och kurser i gruppdynamik,
till forelasningar om svampar eller ett
tal pa en middag. I vissa av talen ar
det endast talaren som talar, i andra
ar publiken mycket aktiv och talaren
har mer av en motesledarroll. De som
lyssnar bendmner jag i regel publik,
dven om de ocksa ir kollegor, elever
eller vinner.

En speciell typ av tal som jag ocksa
inkluderar ir det tal jag kallar det
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INLEDNING

virtuella talet. Detta tal sker antingen
over telefon eller via video. De virtu-
ella talen skiljer sig fran de andra
framforallt genom att aterkopplingen
mellan publiken och talaren 4r mindre
tydlig.

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 l4ttillgdngligt 6kar kraven
pé att presentationerna ska vara mer
dn bara informationsoverféring - vi
vill m6ta en manniska. Kanske dr du
en skicklig talare som vill slipa pa
detaljerna eller sa dr du i bérjan av din
talarbana. Du ar kanske ledare, chef,
utbildare, projektledare, advokat, eko-
nom, ingenjor, administrator, lakare,
saljare, marknadsforare eller larare.
Boken ar skriven for dig - och darfor
ar den skriven i du-form.

HANDLAR DET OM RETORIK?

Hér och var refererar jag till den klas-
siska retoriken - liran om talekonsten
- med rotter i Grekland och Romar-
riket. Nagra retoriska begrepp finns
ocksa med, men detta ir egentligen
inte en bok om retorik.

Inom retoriken, precis som inom
andra teorier, I6per man en risk att ga
vilse och hamna i en teoretisk diskus-
sion om vad retoriken ir och vilket
begrepp som egentligen betyder vad.
Eller oftare dnda, i en diskussion
om vad det var Aristoteles menade.
Egentligen. Ibland kan helt enkelt
retoriken sta i vigen for sitt eget
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, ’ Ovning ger
fardighet, sd stod
det pd inbetalningskortet
Jran kommunala
mustkskolan i min
barndom. Ingen skulle
kunna skylla pi dem
om den unge mustkern
inte utvecklades som han
borde. Det var traning
som saknades —inget
annat. Sanningen dr
vdl att detta galler alla
fardigheter. Det mesta
handlar om ovning. De
som litar till stin medfodda
talang blir forr eller
senare forbisprungna av
dem som trdnar hart.”



INLEDNING

syfte. Sanningen dr vl den att man
inte behover kunna det latinska eller
grekiska namnet pa ett begrepp for att
bli en skicklig talare. Med andra ord: I
denna bok kommer jag att fokusera pa
det praktiska handlaget i talar-
situationen, inte den teoretiska kun-
skapen om dmnet retorik.

Det finns ocksa andra risker med
att dra for stora viaxlar pa retoriken
som ju foddes i en tid da kvinnor, som
utgjorde merparten av befolkningen,
helt saknade makt.

For sikerhets skull har jag dock,
tillsammans med min bror och kollega
Fredrik Mattsson, skrivit en bok om
retorik som heter Pd tal om retorik.

Vi driver ocksa sajten www.retorik.se.

HUR AR BOKEN UPPBYGGD?

Boken inleds med ett kapitel som
heter ”Vanliga fragor”, dir jag ger
snabba svar pa nagra av de vanligaste
fragorna kring presentationsteknik.

I kapitlet "Det goda samtalet” defi-
nierar jag den sorts tal som denna bok
syftar till att skapa.

Dérefter foljer tre kapitel som heter
”Lyssnaren”, "Talet” och "Talaren”,
dir vireder ut de tre grundlidggande
storheterna inom taltekniken.

Sedan ir det dags att titta pd hur
talaren med sitt “Beteende”, sitt "Ord-
val” samt sin “Nérvaro” kan fanga
publiken. I kapitlet "Berdttarteknik”
presenterar jag en av de effektivaste
- och minst anvdanda - teknikerna for
att berora och beskriva.

Sedan foljer ett kapitel som handlar
om "Talarredskap” - hjdlpmedel du
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kan anvinda da du talar eller da du
talartranar.

Bokens huvuddel handlar om nagot
jag valt att kalla Talmoduler. Dessa
ar enkla delar som du kan bygga ett tal
av. Modulerna kan kombineras pa en
maéangd olika vis och ddrigenom kan
du bygga mingder av olika tal. Sedan
foljer ett kapitel med ett antal exempel
pa hur Talmodulerna kan anvindas.

Boken avslutas med ett kapitel om
traningstekniker och hur du kan trina
vidare for att bli en béittre talare och
kommunikator.

TALARKOKBOKEN OCH
MOTESKOKBOKEN

Talarkokboken I dr en systerbok till
Moteskokboken I och IT som &r tva
receptsamlingar med metoder for
effektiva moten.

Tillsammans med Moteskokboken
utgor Talarkokboken ett kraftfullt
verktyg for alla utbildare. I Talar-
kokboken finns tips och tekniker for
hur man talar och i Méteskokboken
finns metoder for att involvera
deltagarna.

TRANINGSMATERIAL,
PODDAR OCH EN APP

For dig som vill ha inspiration i din
traning har vi tagit fram Talarladan,
som innehaller traningsredskap.

Till boken finns ocksa flera poddar
(ljudfiler) som férdjupar och forklarar
bokens resonemang och en app for att
sdtta samman ditt talarmanus,

se www.talarkokboken.se.
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Talaren

e Maktloshetens mojligheter
® Vara sig sjalv racker inte
® Livets rollspel ger hopp

® Tro att du kan - tills du
verkligen kan!

® Personligheten eller
personligheterna?

® Hur uppfattas du?

® Storlekens betydelse och
andra orittvisor

» Ar det alldeles Kort?
® Mentala forberedelser
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Talaren

Som talare befinner du dig i lyssnarens vald. Du blir aldrig béittre dn
lyssnarens bild av dig. I detta kapitel ska vi titta ndrmare pa hur man

kan resonera kring talarrollen.

MAKTLOSHETENS
MOJLIGHETER

Som jag redan skrivit flera ganger sker
allt talande pa publikens villkor. Om
publiken inte vill lyssna uppstar inget
tal.

Om du inte nar fram till din publik
star du darfor infor tva val: Antingen
andrar du pa lyssnarna sé att de blir
som du vill ha dem eller sa arbetar du
med dig sjalv. Det gar i regel snabbare
att Andra pa sig sjalv. Och det behover
inte ens vara sirskilt svart - om man
vet hur.

VARA SIG SJALV RACKER INTE

De allra flesta av oss har nog nagon-
gang gett en medmaéanniska radet: ”Var
dig sjalv!” Det ar ett enkelt rad och vid
forsta anblicken ser det helt rimligt ut.
Vem skulle du kunna vara annars, om
inte dig sjalv?

Lat oss ta ett exempel: En ung man
ovar med sin jobbcoach pa hur han ska
bete sig pa en anstédllningsintervju.
Killen ser fruktansvirt trott och
hingig ut. Han flackar med blicken
och under hela samtalet far han inte
ogonkontakt med coachen en enda
gang. Dessutom tuggar han férstrott
pa ett tuggummi som han glomde att
spotta ut fore intervjun.

Intervjun blir ocksa mest av allt
en monolog dir coachen plikttroget
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stéller alla fragor hon férvintas stélla
enligt instruktionen hon fatt. Nar
samtalet dr slut och de far 6gon-
kontakt for forsta gangen under sam-
talet sidger coachen som hon brukar:
”Bra jobbat, fint, var dig sjalv bara!”
Den intressanta fragan blir nu hur kil-
len kommer att tolka aterkopplingen.
Har han lart sig nagot av samtalet?
Och viktigast av allt: Kommer han att
fa jobbet han soker?

Hur kan man tolka instruktionen
“var dig sjalv”’? For mig dr den enda
rimliga tolkningen: Fortsitt som nu!
Om man vill hjdlpa nagon att 4ndra
sitt beteende dr det foljaktligen inget
vidare rad.

Anledningen till att vi sdger var dig
sjalv ar sikert vilmenanade. Vi menar
kanske: "Du dr en bra manniska och
jag onskar dig allt gott”. Fast om det ar
det vi menar borde vi siga det i stillet
och sedan boérja resonera kring bete-
endet och hur man kan utveckla det.

Att “vara sig sjalv” eller att “gora
det som kidnns bra” ir ingen garanti
for att andra kommer att tycka att du
ar en skicklig talare eller faktiskt ens
“dig sjalv”. Tyvarr.

LIVETS ROLLSPEL GER HOPP

William Shakespeare pastod redan
1599 i pjasen Som ni vill ha det att:
”Hela virlden ar en scen, och vi blott
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skadespelare...” Kanske ligger det
nagotidet.

Var och en av oss spelar ett antal
roller. Det kan vara yrkesroller och det
kan vara privata roller. En del av rol-
lerna har vi valt sjialva och andra har
vi blivit tilldelade. Varje roll har sin
logik och stéller sina krav pa beteende
och ordval.

Settidetta ljus ir rollen som talare
bara en av de ménga roller du har.

Det fina i krdksangen ar att om du
betraktar talekonst som att spela en
roll, och ser dig sjilv som en aktor, sa
blir talekonst nagot som gar att lara
sig. Det handlar mer om svett &n om
talang, mer om triningsvilja 4&n om
personlighetsprofil.

Jag ar overtygad om att alla kan bli
alldeles utmaérkta talare och presenta-
torer. Det handlar enbart om din egen
motivation och om goda rad och bra
triningsmetoder.

TRO ATT DU KAN - TILLS DU
VERKLIGEN KAN!

Nar rollen som talare dr ny kan det
upplevas som att du verkligen “spelar”
och det kinns latt som falskspel. Men
l1at dig inte avskrackas!

For visst vore det mycket begirt att
nagot du inte gjort féorut omedelbart
skulle kdnnas vant. Lika lite som en
forsta skidtur - eller en forsta stund
bakom bilratten - kinns naturlig, lika
lite kan de forsta talen infér publik
kidnnas naturliga.

Det forsta steget i att tilligna sig en
ny roll handlar alltsa om att faktiskt
halla ut &ven om det kdnns underligt.
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’ ’ Jag gor mig aldrig
till. Jag dr mig

sjalv hela tiden’, sa han
argt. ‘Betyder det att du
beter dig pa samma sdtt i
alla miljoer, fragade jag
sa vdnligt jag kunde. ’Det
kan du skriva upp, skrek
han. Jag fick lust att fraga
om han jobbade och levde
ensam men det gjorde jag
lyckliguis inte.”
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Talmoduler

TALARKOKBOKEN I

® Hur bygger man ett tal?

s Talmoduler - ett alternativ

® Fordelarna med talmoduler

® Hur arbetar man med talmoduler?
® Vilka moduler passar var?

® Att vilja talarteknik

® Lisinstruktion

® Basmoduler

s Relatera

@ Strukturera

e Argumentera

@ Interagera

e Forklara —~—uu
= Konkludera
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Talmoduler

I detta kapitel ska vi tittar nirmare pa hur du kan bygga ett tal med
hjalp av talmoduler. Med hjilp av dem far du enkelt tiden och ditt
innehall att ta slut samtidigt. I det féljande kapitlet ger jag sedan
exempel pd hur du kan sitta samman talmodulerna till hela tal.

HUR BYGGER MAN ETT TAL?

Varje tal 4r uppbyggt av delar. Det
enklaste mojliga talet bestar av inled-
ning, huvuddel och avslutning. Ju
langre och ju mer omfattande talet
ar, desto fler delar ar det uppbyggt av.
Organisationen av talets delar kallas
disposition och det finns ménga olika
varianter.

Kronologi
Ett enkelt sitt att disponera sitt tal ar
att anvdanda sig av kronologi, det vill
sdga att bygga talet efter nar nagot
hinde itiden, till exempel s hir: “Dd
vi pdborjade... Nu tvd dr senare...
Frdagan for framtiden dr...”
Tidsaxeln gor det l14tt att folja med
italet men adderar inte mycket nerv
eller dramatik.

Orsak-verkan eller
problem-16sning

En annan vanlig modell gar ut pa att
man bygger sitt tal kring spAnningen
mellan orsak och verkan eller mellan
problem och 16sning.

Du kan till exempel borja med en
orsak och sedan tala om dess verkan.
Eller sd kan du inleda med 16sningen
och direfter berdtta om problemet.
Rumsligt
Man kan ockséd anvinda fysiska
platser som grund i sin disposition.
Sa gbr man ofta i reseskildringar. Du
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borjar med att beridtta om en plats och
beskriver sedan resan, plats for plats.

Lopsedelsteknik

Denna teknik innebér att du férst ger
en Overblick over allt du tinker tala
om. Darefter gar du igenom alla delar
igen men nu i detalj. Sist foljer en sam-
manfattning.

Nyhetsprogrammen i tv eller radio
anviander ofta denna disposition. Forst
ingresser till huvudnyheterna, sedan
fordjupning och sist en repetition av
kvillens viktigaste nyheter.

Klassiskretorik

Sedan har vi den klassiska retorikens
vanligaste dispositionsmodell. Den ar
framforallt tinkt for argumentation
men anvands i manga typer av tal. Sa
héar ser den ut: Inledning (exordium,);
bakgrund (narratio); tes (propositio),
diar man presenterar sin idé eller sitt
forslag; argumentation (argumenta-
ti0), dir man argumenterar for sitt for-
slag och motbevisar motstandarnas
argument samt slutligen avslutningen
(peroratio).

Olika perspektiv

Ett annat sitt att disponera sitt tal ar

att bygga upp talet genom att beréitta

om samma sak ur olika perspektiv.
Man kan exempelvis belysa samma

fraga fran dels ett medarbetar-

perspektiv, dels ett chefsperspektiv
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eller fran ett sindar- respektive
mottagarperspektiv, till exempel sa
hér: ”Vi som har... De som inte har...”

Klassisk dramaturgi

Den klassiska dramaturgin ar en
dispositionsmodell som egentligen
skapades for teatern. Modellen kretsar
kring en konflikt eller en spinning

av nagot slag och brukar innehalla
foljande delar: anslag, presentation av
konflikt och inblandade, férdjupning,
upptrappning av konflikten dar man
nar en point of no return. Slutligen
nar man ett klimax och darefter en av-
toning, dar huvudpersonerna alltsom-
oftast levde lyckliga i alla sina dagar.

TALMODULER - ETT
ALTERNATIV

Alla dispositionsmodellerna ovan har
sina for- och nackdelar. Det generella
problemet med de flesta av dem dr att
de saknar flexibilitet.

For mig som talare ir det viktigt att
snabbt och smidigt kunna forlinga el-
ler forkorta mitt tal om forutsidttning-
arna dndras. Och det gor de ofta.

Publiken kan vara en annan dn du
tankt dig, deras dagsform kan vara
samre dn du trott, de kan stilla fler
fragor 4n du planerat eller sa har din
talartid blivit kortare da andra pro-
grampunkter dragit éver tiden. Som
om detta inte vore nog kan projektorn
plotsligt sluta fungera och virre dnda:
kaffet kan vara férsenat.

Verkligheten kriver helt enkelt att
du kan forhalla dig flexibelt till det
du ska tala om. En 16sning till detta
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” Eftersom talet var
byggt 1 moduler
var det ingen stor
katastrof att min talartid
plotsligt halverades nar
talaren fore mig drog
over tiden. Jag tog bara
bort ett par moduler

och gick direkt pd
huovudbudskapet.”
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,, Talaren avslutade
med att sdga:
Jag hinner inte visa

alla de bilder jag tinkt,
men ni kommer att

fa alla bilder mejlade

till er istdillet” Med ens
forvandlades en alldeles
utmarkt presentation till
ett misslyckande, ddr vi i
publiken funderade over
vad vt hade missat. Om
talaren bara ldtit bli den
sista kommentaren hade
vt varit nojda.”
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problem ir att arbeta med det jag valt
att kalla Talmoduler.

En modul kan besta av till exempel
en bakgrund, ett referat, en inter-
aktion, en visualisering, en samman-
fattning eller en fraga till publiken.
Genom att kombinera modulerna kan
du enkelt bygga alla upptinkliga tal.
Ett antal moduler kan sedan byggas
samman till storre delar av talet som
vi kallar moment. Dessa kan till ex-
empel vara inledning, argumentation
eller avslutning.

FORDELARNA MED
TALMODULER

Bygger du ditt tal i moduler ir du all-
tid flexibel. Blir det manga publikfra-
gor, kan du enkelt ta bort en talmodul.
Blir det tid 6ver kan du istdllet addera
ett par Talmoduler som du haft i
reserv.

En annan fordel 4r att du snabbt
kan dndra malgrupp om du under ditt
tal inser att publiken inte riktigt var
den du trodde. Da kan du stryka de
moduler som inte passar.

En ytterligare fordel ar att du l14tt
kan ateranvinda Talmoduler efter-
som varje modul redan ir en helhet
som litt kan lyftas ut och anvindas i
nya sammanhang.

HUR ARBETAR MAN MED
TALMODULER?

Vill du vinna nagot maste du ocksa
satsa nagot. Foljande tre saker maste
du gora for att arbeta effektivt med
Talmoduler.
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Taalltid med lite extra

Den forsta utmaningen, da du arbetar
med Talmoduler, ir att du maste
forbereda nagra fler moduler 4n du
riaknar med att anvinda. Pa sa sitt
har du mojlighet att 14gga till en
modul om du 6énskar fordjupa eller
andra nagonstans. Att forbereda mer
an du kanske kommer att anvinda
ger bieffekten att du tvingas tinka
lite langre infor talet du ska halla.
Detta ger dig 6kad trygghet i ditt
framforande.

Prioritera

Du maste ocksa fore talet ha bestimt
dig for vilka av Talmodulerna som
du méaste hinna med och vilka du kan
ta bort, om du behover. Bestim en
inledningsmodul och en avslutnings-
modul. Planera ditt tal sd att de
nodvandiga modulerna tar maximalt
halva din talartid. Detta ger dig fri-
het att laborera med olika varianter
beroende pa de fragor och 6nskemaél
som din publik har. Den storsta
svarigheten blir sedan att verkligen
vaga stryka medan du talar, om det
visar sig att det behovs.

Tidsédtten avslutning
Se till att ha koll pa hur mycket tid du
behdver for avslutningsmomentet. Da
vet du att du, nar klockan val narmar
sig sluttiden, kan ga direkt till det
momentet - och sluta nar du ska.
Informera dock aldrig publiken om
att du hoppat 6ver nagot; att siga “jag
hade egentligen tankt att vi skulle
hinna mer...” ar att sluta i ett anti-
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klimax. Var ndjd med det du hunnit.
Accepteraliget och lat det som blev
vara exakt det du tinkt dig.

VILKA MODULER PASSAR
VAR?

Har foljer nu en beskrivning av ett
antal moduler, som du kan ha nytta
av da du bygger ditt tal. Modulerna ar
uppdelade i sju olika kategorier, forst
kommer nagra basmoduler och sedan
ett antal valbara kategorier:

® BASMODULER finns med i alla tal
och handlar om att inleda och avsluta
® RELATERA passar bra nir man vill
relatera och anknyta till sin publik

® STRUKTURERA ir till for att gora
talet 1att att folja

® ARGUMENTERA anvands nir man
vill argumentera for eller emot ett
pastaende

® FORKLARA anvands nir man under-
visar eller lir ut

® INTERAGERA anvinds for att bjuda
in och engagera publiken

® KONKLUDERA anvinds for att runda
av talets olika moment

Vissa av Talmodulerna ir vilkinda,
andra har jag tillskapat under arens
lopp dar jag tyckt att det funnits
behov. Vissa av modulerna 6verlappar
varandra.

Se modulerna som forslag pa ingre-
dienser, som kan stuvas, gratineras
eller marineras efter tycke och smak.
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BASMODULER
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Forfattaren
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