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Inleiding

	Welke tools zorgen ervoor dat je er echt wat spectaculairs van maakt als jij voor groepen staat? Hoe word je een verfijnde presentator, trainer of leraar? Het wordt allemaal besproken in dit boek.

	We beginnen met een hoofdstuk waarin je de exacte opbouw en structuur leert van een sublieme presentatie. Het begint natuurlijk met connectie maken met de mensen, maar we hebben ook aandacht voor de praktische aspecten. 

	Een van de belangrijkste aspecten is natuurlijk dat jouw publiek echt in beweging komt. Dit behandelen we uitgebreid. Ook leer je alles over de juiste vragen en onderdelen die in je presentatie moeten zitten, evenals een sprankelende inhoud. 

	En hoe maak je van jouw praatje ook echt een overtuigende presentatie? Hoe “verkoop” je jouw punt echt overtuigend? Ook daar wordt een volledig hoofdstuk aan gewijd.

	Vervolgens gaan we in een aantal hoofdstukken diep in op hoe je interactie inzet in je presentatie of workshop. Hoe zorg je ervoor dat de groep ook echt wat gaat doen? Dit combineren we met de theorie van “inductief lesgeven”, waarmee je de groep echt aanzet om het allemaal zelf te gaan ontdekken.

	Uiteraard hebben we ook genoeg aandacht voor reflectie, ijsbrekers, zenuwen, presentatieangst, namen onthouden, orde ouden en omgaan met weerstand.

	Kortom, alles komt aan bod. Via de verschillende hoofdstukken van dit boek ga je alle bijzondere presentatietools ontdekken.


Zo werkt dit boek

	De uitnodiging van dit boek is om iedere dag een les of inzicht van dit boek als intentie mee te nemen in je dag. 

	Met andere woorden: dit boek werkt als volgt…

	
		Op sommige dagen geeft dit boek jou letterlijk een handeling die je gedurende die dag doet. Je mag de tool, techniek of tip toepassen zoals het in het betreffende hoofdstuk beschreven staat. 

		Op sommige dagen geeft dit boek je een inzicht. Dit inzicht kun je als intentie meenemen in je dag: je leest de tekst die bij de nieuwe dag staat en neemt dat mee als intentie in je dag.



	Na een aantal maanden kun je vervolgens het verschil in jouw ontwikkeling opmerken.

	 


Extra steun bij dit boek

	Omdat jij de commitment hebt gemaakt om aan dit boek te beginnen en daarmee jezelf te ontwikkelen, bied ik je graag wat extra steun.

	Kun je bijvoorbeeld een extra stok achter de deur gebruiken om met de inhoud van dit boek aan de slag te gaan? Je mag op verschillende manieren jouw ervaringen en voortgang met me delen. Dat kan bijvoorbeeld via de volgende wegen:

	
		Je mag me altijd mailen op hallo@rubinalaie.nl met al je vragen. Ook kun je me uiteraard gewoon vertellen dat je met dit boek begonnen bent en wat je intentie is. Intenties komen namelijk altijd uit, dus deel het gerust met me!

		Je kunt met de andere lezers van mijn boeken in contact treden door een account te maken en berichtjes te plaatsen op mijn lezerscommunity: ga naar community.hetnlpcollege.nl. Ik reageer sowieso op ieder bericht, evenals mijn andere enthousiaste lezers. Dus voel je welkom om mee te praten!

		Je kunt ook op Instagram aan me laten weten hoe het met je voortgang gaat. Dat kan via mijn account @rubin_alaie





	
Kerndeel van dit boek

	Welkom in de kern van dit boek. Hier deel ik de belangrijkste lessen en bites met je.

	Ik nodig je uit om iedere dag een inzicht, challenge, tool of tip uit dit hoofdstuk te lezen en als intentie te nemen…

	 


Opbouw & structuur van een presentatie: 31 stappen, perfecte workshop!

	[image: Opbouw & structuur van een presentatie: 31 stappen, perfecte workshop!]

	Ga je een presentatie of een workshop/training geven? Gebruik deze 31 stappen voor alle ingrediënten van een sterke presentatie-structuur. Dan komt het wel goed met de opbouw van je presentatie. We beginnen dit hoofdstuk met een korter model, en daarna vind je het uitgebreide model met de 31 stappen.

	Hieronder vind je een uitgebreid model voor de structuur van jouw presentatie, workshop of training.

	
1. Research je publiek om kansen te zien voor connectie en humor

	
		Hoe meer informatie je van tevoren verzamelt over je publiek, hoe meer je kunt inspelen op hun gewoonten, bekende woorden, bekende mensen, bekende gebeurtenissen, running jokes, inside jokes, etc.



	
2. Kom vroeg om een aantal zaken te regelen

	
		Informeer van tevoren over het publiek, bijvoorbeeld over hoe ze genoemd worden of hoe ze hun klanten noemen en ander jargon.

		Controleer de microfoons, de hoogte van het podium, het licht en al het andere AV-materiaal.

		Ondertussen schud je zoveel mogelijk mensen uit het publiek de hand.

		Blijf niet te lang op een plek hangen, maar circuleer snel door de ruimte. Het doel is om vrienden te maken, omdat we eenvoudiger lachen met vrienden dan met vreemden.

		Laat mensen dicht bij elkaar staan of zitten, en zoek eventueel een kleinere ruimte als er veel lege plekken zijn.



	
3. Zet eventueel muziek op voor de presentatie

	
		Begin meteen aan het einde van het lied.



	
4. Introductie door een ander

	[image: structuur en opbouw van jouw presentatie]

	
		Laat bij groepspresentaties iemand die al bekend is met de klant jullie introduceren. Geef bij de presentator aan dat hij je moet introduceren met een reden waarom jij de geschikte persoon bent.



	
5. Welkom heten/rapport maken vóórdat het officieel begonnen is

	
		Ga tussen het publiek inzitten in plaats van op de leidingspositie (het podium). Zo zeg je dat je gelijkwaardig aan ze bent en zo is er ruimte om verbinding te maken.

		Praat met de mensen in het publiek, introduceer jezelf, schud handen, stel wat vragen over ze, over wat ze doen en hun interesses, en over waarom ze hier zijn.

		Als het lukt heet je iedereen welkom en ga je iedereen persoonlijk langs. ‘Leuk dat je er bent. Welkom.'

		Wanneer je een aanwezigheidslijst afgaat, kun je een moment nemen om, terwijl je een bepaalde naam opnoemt, naar de student te kijken en ernaar te lachen. Hou dat net zo lang vol totdat je een lach terugkrijgt.

		Zoals een NLP-trainer ooit zei: ‘Als eerste maakte ik contact met het publiek, keek iedereen aan en stuurde energie met mijn buik naar het publiek (en ik dacht: ik houd van jullie).'

		Maak eerst die verbinding! Voel de groep aan. Is het een energieke groep? Zeg dan bijvoorbeeld direct vrolijk en spontaan hoi en duik direct in de beleving van deze mensen.

		Begin niet direct met de inhoud van je training, maar maak eerst echt groepsrapport door bijvoorbeeld te vragen wat de groep zojuist gedaan heeft, hoe de reis hiernaartoe was, waar ze vandaag geweest zijn voordat ze hiernaartoe kwamen en hoe het met ze gaat.

		Stel ook wat gesloten vragen om het publiek de handen op te laten steken: wie is er al een rondje geweest door het museum? Wie moet nog? Zo kun je direct ook zien wie enthousiast meedoet en wie niet.



	
6. Props

	(Dit is nog altijd voordat je begonnen bent!)

	
		Voorwerpen eventueel aan het begin in een fel gekleurd koffertje/kratje/tas meenemen om de aandacht te pakken. ‘Wat zit erin, wat zit erin!'

		Met je props spelen voor je begint.

		Misschien even gooien naar iemand in het publiek.



	


7. Aanspreken


	
	Het eerste wat je zegt is altijd gericht aan de gastheer, gastvrouw of de persoon die je heeft geïntroduceerd. Dat kan al met een simpele: ´De heer of mevrouw toastmaster'.

		Daarna begin je het publiek aan te spreken, bijvoorbeeld met:
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