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Pool maailma koosneb
inimestest, kellel on midagi
oelda, aga nad ei oska seda
teha; teisel poolel pole midagi
oelda, aga nad teevad seda
pidevalt.
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Kui sinu ettekandel on selgelt
maaratletud algus, keskpaik ja lopp,
Kui sa tead, kuhu sa oled teel,

ja tead, kuidas sihtpunkti jouda
ning millal sa oled parale joudnud,
siis teab seda ka sinu publik.
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ETTEKANDE EESMARK

lga ettekandega mdo j ut ad sa | ni mes.|

Ettekande eesmargiks voib olla:

o Informeerimine A e

« Lobustamine

« Noussesaamine
« Inspireerimine
» Veenmine

» Motiveerimine
 Opetamine
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ETTEKANDE ETTEVALMISTAMINE

VALMISTA ETTEKANNE KOLMES ETAPIS
 too valja oma moétted
e arenda jutustav osa
e kujunda toetav ja abistav materjal

KUJUNDA OMA ETTEKANNE JARGMISELT
e sinu eesmark

sisu (votmeideed, toetav materjal, uleminekud)

sissejuhatav tutvustus ja lopus kokkuvote

tahelepanutombayv avaja

“tegudele” aktiveerija
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ESINEMISMATERJALI ULESEHITUS

Kuulajate tahelepanu on koige korgem koolituse
alguses ja lopus.

Inimeste tahelepanu pusib passiivsete kuulajatena
kuni 20 minutit.

TAHELEPANU
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KANNA ETTE JARGMISELT:

Sissejuhatus Avaja, eesmark, tutvustus
Sisu Votmeidee 1, toetav materjal, uleminek
Votmeidee 2, toetav materjal, uleminek

Votmeidee 3, toetav materjal, uleminek

Lopetamine Kokkuvote ja “tegudele!”
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ESINEMISSTIIL

ESINEJAV Ol KS OLLA

 Nii varvikas, paindlik ja vaheldusrikas, et sangviinikud teda
vaevata jalgida suudaksid

« Nii inimlikult osavotlik, et melanhoolikud end unustaksid

 Nii dramaatiline, et koleerikud asjast huvituksid ja seelabi kaasa
tuleksid

 Esineja voiks kaituda kaituda sangviiniliselt-kiire tempo,
ootamatud vahemarkused jne

» Vaja ei ole mitte korra nouet, vaid elavat koolituse korraldust
« Liigne akadeemilisus toob kaasa kontsentreerumisvoime kadumise

 Koolitusel on probleem alati lektoris, mitte auditooriumis
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ESINEMISSTIIL

ASoojenda kuul ajad ¢l es!

AN2jita, et usud seda, mida raagid
AVarieeri h22a] e tugep s
AKasuta n2itvahendei

AR22gi lugusid, too

ALi i gu kuul ajate ee s t
AHoia kuulajatega silmsidet!

AKasuta ma2r kmeid, mi

AKasuta huumorimeelt!

AVii koolitus | 2a@bi
suleendal e p»nev!
AKasuta lihtsaid, kompaktseid lauseid!

APea pausid valja, et kuulajad j»
raa2gitut haarat al
AKasuta pigem seinakella kui k2ek
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KUULAJATE HUVI HOIDMISEKS

- arenda teemat uldiselt spetsiifilisele

e naita ennast kui antud valdkonna autoriteeti
 kasuta vordlusi ja kontrasti

» kasuta detaile ja isearasusi

o tsiteeri autoriteete

» kasuta anekdoote

» defineeri terminid

« kasuta naiteid
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ETTEKANDE ISIKUPARASTAMISE
VOTTED

Aopi tundma oma kuulajaskonda

« tomba kuulajad osalema

e uuri, mida sinu sonum tahendab neile

 jata meeldiv mulje, siis on sinuga kergem
nous olla

e raagi iseendast

 kasuta isiklikke lugusid ja anekdoote
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TAJUKANALID

VISUAALNE

Oppimisstiil: kiire,loob kujutlusi, pildid visuaalselt jarjestatud,
selged.

Kaitumine: kiire, karsitu, peab esteetilisust tahtsaks.

AUDITIIVNE

Oppimisstiil: vajab aega, teeb asjad endale ise selgeks.
Kaitumine: rahulik, peab helisid ja haali oluliseks, selgitab
probleemi kuni selgeks saab.

KINESTEETILINE

Oppimisstiil: vajab liikumist, puudutusi, tahab osaleda, vajab
tegutsemisaega.

Kaitumine: armastab mugavusi, peab head ohkkonda oluliseks,

armastab suhelda, lobus. .
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KEHAKEELE KASUTAMINE

KEHAKEELE JUURES VOIB ZESTE
RUHMITADA TAHENDUSE JARGI

AVATUD, HEATAHTLIK
- ristamata jalad

» lahtinoobitud kuub

» kokkuviimata kaed

» lahenemine suhtluspartnerile
- kate eemaldamine taskutest
» peopesade avatus

» naeratamine
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KEHAKEELE KASUTAMINE

ENESEKINDEL
- kate hoidmine naost ja peast eemal

» sirge hoiak

» toetumine molemale jalale
» kindla silmside hoidmine

» sormeotste kokkuviimine

N RVI LI NE, EBHA#

Ariietelt dAp
A»hu valjapul
Ak2te suu | ul
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KEHAKEELE KASUTAMINE

DOMINEERIV
A¢cl e prillide vaat a

An2 pu vibutamine
Asei stes kahe ka2e:;

MI TTENI USOLEV
Ak2aed kukla taha

Ani na Vv »i | »ua h

Akaega | »ua toet
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KUSIMUSTELE VASTAMINE

1. Kuula tahelepanelikult kusimust ja korda seda
valjult. Ole kindel, et moistsid kusimust oigesti ning et
kuulajad teavad, millisele kusimusele sa vastad.

2. Vasta otse. Vaata otse inimese poole, kes kusimuse

esitas.
Anna lihtsatele kusimustele lihtsad vastused.
Kui kusimus nouab pikemat vastust, noustu seda arutama

hiljem.

3. Viita oma ettekandele, seo vastus millegagi oma

eelnevast jutust.
Vota kusimusi kui voimalust selgitada ning tapsustada oma
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KUSIMUSTELE VASTAMINE

4. Valmistu ette oletatavatele kusimustele
vastamiseks, void selleks ette valmistada lisamaterjali.

5. Ole sobralik, sailita enesevalitsus, nii jatad
enesekindla mulje.

Kui kusija on vaenulik, vasta nii nagu ta oleks sinu
sober. Iga katse kusijat sarkastiliselt halvustada, viib
kuulajate sumpaatia kusija poole.

6. Raagi alati ainult tott.

Kui sa proovid tode vaanata, tuleb see valja.
Mangi ausat mangu, isegi kui see norgestab sinu
positsiooni.
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KUSIMUSTELE VASTAMINE

/. Vota kahte kusimust samalt isikult kui kahte
eraldiseisvat kusimust.

8. Kasuta avatud poose, ara rista kasi.
9. Kasuta zeste, aga pea meeles: liigne zestikuleerimine
mojub hairivalt.

Kohanda oma liigutusi vastavalt kuulajaskonna
suurusega.
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KUSIMUSTELE VASTAMINE

10. Hoia protsess kaigus. Hoia head rutmi
kusimuste-vastuste vahetuses nagu viskaksid palli
edasi tagasi.

Vasta piisavalt luhidalt, et kogu auditoorium
tunneks end osalevat.

11. Lopeta vaimukalt. Valmista ette moned
lopetamiseks sobilikud fraasid.

Lopeta kokkuvotva mottega, mis sisaldab sinu koige
olulisemat sonumit, mida tahad kuulajaid
maletavat.
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MIDA TEHA, KUI SA VASTUST EIl TEA?

AAra kunagi ignoreeri kiisimust, isegi, kui sa ei oska sellele
rahuldavalt vastata.

«Kui kusija ei jaa rahule, anna kusimus auditooriumile

arutada.

« Voimalikke vastuseid:

- Ma ei tea, aga voin jarele vaadata. Jatke mulle palun

oma e-posti aadress ja ma votan teiega uhendust.

- Ma pean natuke jarele motlema. Ma tulen selle juurde

hiljem tagasi. Jargmine kusimus, palun.

-Ma ei oska teie kusimusele praegu vastata. Arutame seda

hiljem?

-Sellele polegi uhest vastust, aga mina isiklikult arvan, et...
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SOOVITUSED EDUKA ETTEKANDE
TEGEMISEKS

harjuta ettekande esitlust

tutvu eelnevalt situatsiooniga, milles su
ettekanne toimub

kasuta pilku, et kuulajatega kontakti luua ning
naita neile, et oled neist huvitatud, hoia
silmsidet

sinu nagu peaks utlema: olen onnelik, et olen
siin ja olen roomus, et ka teie siin olete
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sinu kaed peaksid olema tuhjad ja paigal

ara varju barjaaride taha

seisa pusti

ole loomulik ja luba kindlustundel valja paista
poora sissejuhatusele piisavalt palju tahelepanu
tee kokkuvote lintsalt ja kiiresti tuues valja

3
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ara kiirusta ettekande lopus

pane tahele negatiivne tagasiside

loe materjali korraparaselt ules vaadates

ara jaga materjale auditooriumile lugemiseks

kasuta visuaalseid abivahendeid, plakateid,
tahvleid, projektorit

esita oma motted kuulaJate vaatevinklist
vaadatuna |
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Esitlus el saa olla
parem kui esineja,
seep?rast on ol u
arendada oma iIsiksust.
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ks el u t»desi d on

liidab meid kokku.
Enamik inimesi tahavad elult sarnaseid
asju: tervist, »nne
perekonda, armastust ja tunnustust.
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Ettekannet ette valmistades ja esitades
on oluline seda meeles pidada.




