Suullinen esitys
Tarve

= Tietojenkasittelija joutuu esitelmoimaan
= opiskelijana seminaareissa
= tutkijana konferensseissa
= asiantuntijana tyoelamassa

= Esityksia erilaisille yleisoille
= muille tutkijoille
= projektin ohjausryhmalle
= asiakkaille
= suurelle yleisolle

u Esityksia eri kielilla

Suullinen esitys
Ominaispiirteita

= Lineaarisuus
= kuulija ei voi hyppia eteen- tai taaksepain

= Teksti selkedmpaa kuin kirjallisessa esityksessa

= kuulija ei voi palata taaksepain tai pysahtya
miettimaéan

= Tuki kuulijan keskittymiselle
= kuulijalla on aina pakokeinona mahdollisuus
nukahtaa

= Toisto
= kuulija ei vieldkaan voi palata taaksepain
= ei liikkaa: kuulija voi edelleenkin nukahtaa

\ Suullinen esitys

= Suullinen esitys
u Esityksen jasentely
= Esitystekniikkaa
= Kalvotekniikkaa

= Yhteenveto

Suullinen esitys
Suullinen ja kirjallinen esitys

= Usein esitelma perustuu kirjalliseen tekstiin
u konferenssiesitelma / artikkeli
= projektin esittely / raportti

= Samoja asioita osittain samoin jasenneltyna
= Ei kuitenkaan sama, kirjallinen teksti puhuttuna

= Suullisella esityksellad omia erityispiirteitadan

Esityksen jasentely

= Siséllon valinta: mita kertoa kuulijoille?

= Puhuttuun esitykseen ei mahdu yhta paljon kuin
kirjalliseen
= yksi paaajatus

= Muuten samoja asioita kuin kirjoittamiseen
valmistautumisessa
= kuulijakunta ja tilanne otettava huomioon
= jasentely: alku, loppu ja asia niiden valissa
u otsikointi



Esityksen jasentely
Esityksen kulku

Paaperiaatteet kuten kirjoitetussa esityksessa
asioiden esittamistapa ja rajaus erilainen
paloittelu yhden kalvon yksikoiksi

Aloituskalvo
»kansilehti»: otsikko, puhuja, organisaatio, aika. ..

Johdanto
lisatavoitteena kuulijan kiinostuksen herattaminen

Itse asia
esitetty ja rajattu puhuttavaksi

Yhteenveto
selkea lopetus esitykselle

Esityksen jasentely
Itse asia

Esitelman keskeinen sisalto kinka oliakaan. ..

Menetelmaét, jos tarpeen esittaa
yleensa ei kovin tarkasti
paitsi pitkissa tai menetelmapainotteisissa
esityksissa

Tulokset ja niiden merkitys

Tulosten perustelut
todistusten paapiirteet
jarjestelman rakenne paapiirteissaan
esiteltdvan tekniikan paaperiaatteet
tarkemmin paperilla

Esityksen jasentely
Yhteenveto

Tarkeimpien aiheiden kertaus
kuulijoille tilaisuus ymmartaa paremmin esitettyja
havaintoja ja arvioita
vaikkapa lahtéongelman palautus mieleen seka
uudelleen ratkaisun ydinajatus

Avoimeksi jaaneet kysymykset sekd mahdolliset
jatkokehitys- ja -tutkimusideat

Puheen lopetus
esimerkiksi »Kiitos mielenkiinnosta. Olisiko
jollakulla kysymyksia tai kommentteja?»
yleisolle tehtava selvaksi, etta esitys todella loppui

Esityksen jasentely
Johdanto

Johdatus aiheeseen: mista on kyse?
tutkimusongelma

Taustat, aiempi tutkimus

Kasitteisto, termit
jos selvinta esittaa kootusti
mahdollista toki esitella termit yksittain

Esityksen jasentely
ei tarpeen lyhyimmissa esityksissa

Esityksen jasentely
Tekniset yksityiskohdat

Esitelma usein kirjoitelman »mainos»

Samalla my6s lukemisen apu
paakohdat esiin
tilaisuus taydentaa aukkopaikkoja
tilaisuus saada palautetta
kuulijalle tilaisuus esittaa kysymyksia

Joskus paakohdat hyvinkin tasmallisesti
erityisesti pitkissa tai asiantuntijoille suunnatuissa
esityksissa
avaintuloksen huolellinen perustelu
tarkka kuvaus keskeisesta tekniikasta tai
toteutusratkaisusta

Esitystekniikkaa
Esitystilanne

Muodollinen tilanne
seminaari, tieteellinen konferenssi
projektiryhman kokous

Usein monta esitystd perakkain

Tilaisuudella puheenjohtaja
esittelee puhujan
valvoo ajankayttoa
jakaa kysymyspuheenvuorot esityksen jalkeen



Esitystekniikkaa

Puhujan olemus

Puhuija viestii itsellaan
ole oma itsesi, ala esita
ole innostunut asiastasi
ota kuulijat huomioon (katsekontakti kaikkiin)

Puhe on tarkeaa

puhu selvasti, kuuluvasti ja riittavan hitaasti
rytmita puhe oikein: tauotkin sallittuja
puhu vapaasti, ala lue

valmis teksti vain erikoistapauksissa (jotkin
juhlapuheet, véitoksenalkajaisesitelma)
yleensé mieluummin muistiinpanot, joissa
avainsanoja

kalvotkin kayttokelpoisia

Esitystekniikkaa
Viela muutama ohje

Kuulijoita hairitsevat tavat

hermostunut liikuskelu, projektorin peittaminen
kynén napsuttelu
»tota niinku»

Kaytossa oleva aika

seminaarissa yleensa 40-90 min, konferenssissa
15-30 min
aikaa jatettava myos kysymyksille

Yksityiskohtiin ei pida juuttua
ne on tarkoituskin lukea tasmallisesti vasta
paperilta

Esitystekniikkaa

Jannittaminen

Kohtuullinen jannittdminen kuuluu esiintymiseen!

Liikaa jannittamista on silti valtettava
valmistautuminen on rennon esityksen edellytys

kalvojen / muistiinpanojen rauhallinen lapikaynti
ennen esitysta

Yleis6 on lahtokohtaisesti myotamielinen

hiljaisuus ei aina vaarallista varsinkaan suomessat
valikysymykset ja kommentit ldhes aina aitoa
tiedonhalua, otettava positiivisina

mahdollista myos lykata tuonnemmaksi:
»Voisimmeko keskustella asiasta esityksen jalkeen?»

Epaonnistunut esiintyminen ei kaada maailmaa
onnistuneenkin esityksen jalkeen itsekritiikin paikka

Esitystekniikkaa
Rakenne esiin

Puheessa erityisen tarkeaa auttaa kuulijaa
hahmottamaan kokonaisuus

Viittauksia ymparoivaan asiaan
»Asken oli puhetta — —»
»Seuraavaksi katsotaan hiukan tarkemmin — —»

Aiheen vaihtuminen hyva tehda selvéksi
kalvojen otsikoissa
&aneen sanomalla

Aanenkaytto ja eleet painotuskeinoina

Esitystekniikkaa
Ajoitus

Yleensa vaikea pysya aikataulussa

Etukateen aaneen harjoittelu
kalvojen kanssa
esitys usein hitaampaa kuin harjoitus

Valiaikatavoitteet

»tdman kalvon pitdisi tulla n. 10 min kohdalla»
konferensseissa puheenjohtaja nayttaa yleensa
merkin 5 min ennen loppua

Esityksen loppupuolella materiaalia, jonka voi
tarvittaessa sivuuttaa

esimerkkeja tms.
helpompaa piirtoheittimelld kuin dataprojektorilla

Kalvotekniikkaa

Kalvot ovat esityksen tuki

yleisélle: asioiden painotus, kontekstin
osoittaminen
puhujalle muistilappu

erilliset muistiinpanot eivat aina tarpeen

iskusanat, avainfraasit, lyhyet lauseet
kasiteltavat esimerkit
kuvat, kaaviot, kaavat, taulukot: kasittele ja selit4!

Valja ja riittavan iso teksti
ei tekstisivujen kopioita

Valita esityksen rakenne kalvoilla
aloitussivu, esityksen runko, otsikointi



Kalvotekniikkaa
Jasennyksen tuki

Kaikki kalvolla olevat asiat pitaisi kasitella
mutta (melkein) vain ne: ei pitkia sivupolkuja

Ei suoraa daneenlukemista

Kalvot mahdollisimman itsenaisia

kuulijoiden hankala muistaa edellisen kalvon
sisaltoa

Joskus kaytossa kaksi projektoria
»tekstikalvot» toiseen, esimerkit toiseen?

Puhu ihmisille, ala kalvolle!

Kalvotekniikkaa
Kalvojen maara

Usein liikaa

kuulijoiden pitaisi ehtia lukea kukin kalvo parikin
kertaa
puheen kuunteleminen hidastaa lukunopeutta

Noin 1,5-3 min/ kalvo

tahti riippuu puhujasta ja tilanteesta
kalvon sisélt6 vaikuttaa

taynna tekstia
usean kalvon kuvasarja

Ennakkoharjoittelu auttaa tassakin
riittdvan aikaisin, jotta kalvojen maaraan ehtii
vaikuttaa

Yhteenveto

Suullisen esiintymisen taidot tarpeellisia
opiskeluaikana
tutkijanuralla
tyoelamassa

Yleis6 otettava huomioon

sisallon valinta ja jasentaminen
esittdminen
visuaaliset apuvalineet

Esiintymistaito kehittyy harjoituksen ja
kokemuksen kautta

ap

@j} Kalvotekniikkaa

Visuaalinen suunnittelu

Varit hyodyllisia korostuskeinona
kaavion eri osien erottajana
kuvan ja tekstin yhdistajana: teksti samalla varilla
kuin se kuvan osa, johon viitataan

Kaikki ei toimi
tekstin ja taustan valilla riittava kontrasti
punavihervérisokeus melko yleista

Mieluummin luettavat kuin nayttavat kalvot!

Kalvotekniikkaa
Kalvojen tuottaminen

PowerPoint
nykyaan de facto -esitysohjelma
my6s OpenOffice nayttaa melko hyvin
eri versioiden valilla yhteensopivuusongelmia
kalvotulosteet mukaan?
kalvot pdf-muotoon?

IATEX
kelvollinen tahankin, erityisesti jos esitettavana
kaavoja
kurssisivulla beamer-pakkauksella tehty kalvomalli
kaytetty myds naiden luentokalvojen tekemiseen




