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Produktion af speak og voiceover 
Der er stor forskel på at læse en tekst, og høre den samme 
tekst speaket. Det skal du være opmærksom på, når du 
forfatter et manuskript til speak eller voiceover

Speaksprog 
er tæt på
talesprog

GPV informerer

Har du brug for 
yderligere råd 
og vejledning?

Lån mikrofon og podcast studie på GPV
GPV udlåner professionelt lydudstyr. Send en bestilling med 
informationer om, hvornår du ønsker at booke lydudstyret til 
gpvbestilling@gladsaxe.dk.

Book en speaker
På GPV har vi en mandlig og kvindelige speaker. De producerer 
speaks for BKF som en gratis serviceydelse, og kan bookes af 
andre forvaltninger mod betaling. 

Sådan booker du en speaker
Send dit færdige speakmanuskript til gpvbestilling@gladsaxe.dk og 
fortæl, hvilken speaker du gerne vil booke, samt hvornår speaket 
ønskes færdigproduceret.

Podcast studie

Kathrine 
Astrupgaard Münter
katmun@gladsaxe.dk

Planlægning er vigtig
• Vær tydelig omkring det, du vil kommunikere og hvilket 

udbytte, du ønsker, modtageren skal have
• Sørg for, at alt der siges og vises, understøtter dit mål  

og ”peger” hen mod det (kill your darlings)
• Gør det let at overskue, hvad der fortælles 

– husk at modtageren ikke har et skriftligt overblik
• Overvej om der skal vises grafiske elementer som tekster, 

figurer, logoer og lignende, som fremmer budskabet

Eksempel: Oplæg til speak (skriftsprog)
Hvis et hybridmøde har mange deltagere og måske har karakter 
af workshop, hvor det er vigtigt at alle kan se hinanden, samtidig  
med at der måske skal deles indhold, kan man afholde sit 
møde i et af de mødelokaler, hvor der er opsat fastinstalleret  
videokonferenceudstyr. 

Tænk på sproget
• Skriv kun én mening/betydning i hver sætning.  

- Vær entydig og præcis i formuleringen
• Lav korte sætninger 

- Hovedsætninger med få eller ingen ledsætninger
• Brug talesprog  

- Læs teksten højt og få en fornemmelse af, om det 
  du siger, lyder naturligt

• Vær konsekvent i ordvalg og brugen af begreber
• Undgå ”svære ord” og forkortelser
• Sørg for at speak og video understøtter og fortæller  

det samme i et nært samspil

Eksempel: Det endelige speak (speaksprog)
I nogen af de store mødelokaler på rådhuset, er der fastinstal- 
leret udstyr til videokonferencer. 

Brug disse lokaler, hvis dit hybridmøde har mange deltagere eller 
har karakter af workshop.

Det fastinstallerede udstyr sikrer, at alle kan se hinanden samtidig 
med at der måske deles indhold.

Gode råd til  
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