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A PREZENTACIOKESZITES TARTALMI ES FORMAI ALAPJAI

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Gyakorlé6 munkahelye/iskoldja lehetéséget kap arra, hogy bemutatkozzon egy szakmai
férumon, ahol a vdllalkozas/iskola szakmai kuldetését, profiljat esetleg referenciait kell
bemutatnia egy ismerteté formajaban felettesének. A f6noke Ont bizza meg azzal, hogy
egy maximum 4 didbél allé PPT-t készitsen!

Gy(jtse 6ssze, hogy milyen szempontok szerint készitené el a bemutatét! irja az alabbi
bekeretezett helyre!

7w __ o

Készitse el az el6zé feladatban meghatdrozott PPT-t! Mentse le oktatéja altal
meghatdrozott helyre! A szakmai informdaciétartalom elolvasdsa utdn javitsa ki a
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A prezentacié szé jelentése bemutatd, bemutatas, melynek célja a latvanyos, élményszer(
informacié-atadas. Korunkban szamitégépes prezentacidékat készitiink, a legismertebb,
legelterjedtebb alkalmazoi szoftver a Microsoft Office: PowerPoint (PPT) segitségével. A
prezentdcié diak sorozatdbdl all. A szamitégépes prezentacibban maga a képernyé
tekintheté didnak. Ez a lehetdség sziikség szerint multimédias lehetéségekkel is kiegésziil:
hanghatasokkal, mozgdképekkel, effektusokkal. Ez a szakmai informaciétartalom a PPT
technikai megolddasaira csak utal, nem mutatja be az alkalmazas minden maédszerét!

A prezentacié kifejezést széles értelemben hasznalhatjuk:

e elbadas, beszéd, bemutato - élébeszéddel
o képujsag tipusui megjelenés - él6beszéd nélkil

Prezentaciot széles kdrben alkalmazhatjuk, tébbek kozott:

¢ PRilletve reklamcéllal - pl.: sajtotdjékoztatéhoz, célk6zonség/dontéshozok
megnyeréséhez, kiilonféle rendezvényekhez

o termék/szolgaltatas értékesitéséhez kapcsoléddan pl.: termékmenedzserek,
hoszteszek szdmara 6sszeallitva

e tarsadalmi, politikai, sport, kulturdlis és egyéb rendezvényeken

o Kereskedelmi bemutaték készitésére.

Szakmai illetve tudomanyos tanacskozasok alkalmaval

Szervezeti felépitések, kapcsolatok bemutatasara.

Pénzlgyi, gazdasagi jelentések készitéséhez.

Elektronikus hirdetésekhez.

Honlapok (weblapok) készitésére.

Nyomtatott emlékeztetSk készitéséhez.

O O O 0O 0O 0O o

Kevésbé hasznalatos, de lehetséges vele oklevelek, szérélapok, plakatok
készitése is!

o Tandrai anyagok 6sszeallitasara.

0 Szakmai el6adasok készitéséhez.

o Iskolai képujsag megvalésitasahoz.

Uj bemutaté készitése térténhet:
e El6adas tervez6 Varazsléval
e Sablonnal
e Ures bemutatdval: minden bedllitast nekiink kell elvégezniink
e Létez6 bemutatdo megnyitdsa: kordbban elkészitett prezentaciot tolthetiink be
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Prezentacidhoz sziikséges eszkozok:

e szamitdgép megfeleld szoftverrel (Microsoft Office),

e projektor.

e All6 vagy fali vetitévaszon, multifunkciondlis tabla,

e |ézermutatd: el6adas el6tt ki kell prébalni a hatotavolsagot, fényerejét. Gondoskodni

kell tartalék elemrél is,

e prezentdciés asztal.
(Megjegyzés: a technikai megvalésitas folyamatosan valtozik, amelyek nyomon kovetése,
alkalmazasa allandé tanulast igényel!)

Egyéb prezentacids eszk6zok, melyeket akar kiegészitésképpen is alkalmazhatunk:
1. Flipchart:

e A tablat ugy helyezziik el, hogy azt mindenki jél lassa, és elhelyezése ne akadalyozza
a mozgasteriinket!

e Hasznalat el6tt ellenérizni kell a stabilitasat!

e Ha mar el6re irtunk valamit a flipchart papirjara, gy az elsé két oldalt hagyjuk
tresen, hogy ne latszodjék a mar elére elkészitett oldal!

e Halvanyan ceruzaval irhatunk emlékeztet6 megjegyzéseket a papirral

e 5 cm-es vagy annal nagyobb bettikkel irjunk!

e Alkalmazzuk itt is azt a szabalyt, hogy ne mondatokat, inkdbb kulcsszavakat,
szimbolumokat, rajzokat hasznaljunk!

e Alkalmazhatunk a széveg kiemelésére, mas szinii tollat, alahtzast, nagybetlit stb.

¢ Ha mar csak kevés hely van a lapon, inkabb forditsunk u0j oldalra!

e Az el6adas kozben a kézzel is ramutathatunk a flipchartra irt informaciokra!

e Hairunk a papirra, ne forditsunk hatat a hallgatésagnak!

s o

2. Pinwand (kittzaéfal):

e Ugyanazok a szabalyok vonatkoznak ra, mint a flipchardra.
e ElGre elkészitett demonstraciés anyagokat helyezhetiink fel ra.

3. Vazlatkartyak:

e Személyiségfligg6 az alkalmazasa, az el6adast segitheti!

o Kulcsszavak feltlintetésével segithetjik az el6adast!

e Megjelolhetjilk azokat a pontokat, ahol egy-egy jellemzd torténetre, példara
szeretnénk kitérni, vagy mas szemlélteté modot is szeretnénk igénybe venni!
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4, Mikrofon:

e El6re ismerjiik meg a mikrofon miikodését!

e Ki kell probalni, hogy mekkora legyen a tavolsag a mikrofon és a szank kozott!
e Ha koéhognink kell, akkor el kell fordulni a mikrofontél!

e Ha a ruhankra csiptetett mikrofont hasznalunk, akkor ne nyudljunk a ruhankhoz!

A prezentacié elkészitése elStt az aldbbiakat kell tisztazni:

Ki a célk6zonség?
Mi a célja és témdja a prezentacionak?
Hol lesz a prezentaci6?

1. A célk6zonségrél legalabb az aldbbiakat érdemes tudni, annak érdekében, hogy az
lzenet ,atmenjen”, illetve a sziikséges akkor a kozonség érintetté valjon.

e T4ajékozédni kell a szegmentdlasi ismérvek alapjan pl.:
korukrél

nemiikrél

foglalkozasukrol, beosztasukrol

a témaval kapcsolatos beallitodasukrol
ismereteikrél az adott témaban

létszamukrol

O O O O O O

e Mennyire heterogén, vagy homogén-e a kdozoénség:

0 tajékozottak-e a témaban, vagy vannak koézottik kevésbé jartasak, van-e
specialista a részt vevok kozott
o lesznek-e a hallgatésag soraiban dontéshozék

2. A prezentacié céljanak is pontosan korvonalazédni kell, annak érdekében, hogy az
lizenetet megfelel6 moédon szerkessziik meg.

e Ha példaul meggydzésrdl van szo, akkor donteni kell
0 az érvelés fokozatossagarél:

» fokozéd6é (a f6 érv a végén van, alkalmazasa: ha a befogaddk
érdeklédése alacsony foku),
= lejtési (@ f6 érv a mondand6 elején van, alkalmazasa: ha a
befogaddnak az érdeklédése a téma irant, mar eleve adott),
= piramidalis (a f6 érv kbézépen van) legyen. A szakemberek szerint ez a
legkevésbé hatékony.
o0 pro vagy kontra érvrendszert hasznaljunk-e:

4



A

RENDEZVENYEKHEZ  KAPCSOLODO  PREZENTACIO, REFERENCIAANYAGOK, KEPI

DOKUMENTACIO KESZITESE

= egyoldalt érvelés akkor hatasos, ha a befogaddk egyetértenek az
lzenet kibocsatéjaval, alacsony a befogaddk miiveltségi szintje és
ennek kdévetkeztében mas forrasbol nem értesiilnek ellenérvekrél.

* mas esetben a kétoldalu érvelést alkalmazhatjuk, ahol felsorakoztatjuk
az ellene és a mellette szo6l6 érveket is, természetesen az ellenérvekre
megfelel6 ,pozitiv’ megoldast adva. pl.: ,Miért éri meg mégis
megvenni?”

o raciondlis vagy emociondlis érvelést alkalmazzunk-e (A kérdés az, hogy
melyik legyen a prezentaciénkban tulsilyban!):

» raciondlis érvelés alkalmazasa: a dontés a konkrétumok segitségével
torténik

= az emociondlis érvelésnél a célk6zonség érzelmeire probalunk hatni:
példaul kedvez6é képzettarsitds bemutatasaval. Ez az érvrendszer
hosszabb ideig hat!

El kell donteni, hogy milyen eredményt illetve eredményeket varunk el a bemutatotol
Tudni kell azt is, hogy a bemutatéra mennyi id6 all rendelkezésre.

3. A prezentacié helye is fontos a prezentaciét készité6 és természetesen az eldadéd

szamara is.

Be kell azonositani a rendezvény céljat, ahol a bemutaté lesz.

Milyen lesz a kivetité elhelyezése, megfelel6 lesz-e fényviszony. Lesz-e lehetéség
elsotétitésre?

Ha sziikséges atrendezheté-e a terem?

A sziikség szerinti segédeszkozok konnyen elhelyezhetfk-e?

Visszaigazoltak-e az el6adas helyszinét?

A prezentacié diasorozatanak tervezése, elkészitése soran az aldbbiakra kell iigyelni:

1.

A kozéppontban mindig a tartalomnak kell allnia:

Meg kell tervezni a diak logikai vazat, mi utan mi koévetkezzen, mi legyen a végséo
gondolatmenet, ehhez haszndlhatunk papirt is. Valasszuk meg, hogy melyik didahoz
illik kép illetve grafikon, abra! Valogassunk a felhasznalhaté képek kozil!
Véglegesiteni kell a kézponti lizenetet, a mondand6t nem tobb mint négy részre
célszer(i osztani. Ugyelni kell arra, hogy az alcsoportnak a helyes fé rész ala kell
tartozni.

Mondanivalénkat id6éardnyosan osszuk be! A tartalmi szerkesztésnél arra is lgyelni
kell, hogy az el6adé hol tart rovid 6sszefoglalét!

A diasorozat hossza ne haladja meg a 10-15 képkockat. Ez a mennyiség korilbelul
1,5 o6ranyi anyagot jelent. Ennél hosszabb ideig a hallgatésdg nem képes
egyfolytdban figyelni. Ha mégis Ugy érezzilk, hogy az anyag ennél hosszabb
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diasorozatot igényel, akkor bontsuk fel 10-15 didnként részekre, és tobb el6adas
keretében mutassuk be. A diasorozatot négy f6 részre célszer(i osztani.
A hattér informacidékat a ,jegyzet” funkciéba lehet beirni!
Egy dia egy gondolatot/gondolatkort tartalmazzon. A diara ne irjunk fel minden szét,
hanem torekedjiink témoéren megfogalmazni a lényeget. A tul sok szoveg, kép
nheheziti az attekintést, érthetdséget, ezért faraszté. A diasorozat az el6adas
segédeszkoze maradjon, ne az legyen az el6adas. (kivéve, ha reklamcéli filmet
kivanunk késziteni). A dian alkalmazzunk grafikont, képet, abrat!
A diasorozat elkészitésénél is alkalmazni kell a kommunikdaciés tanulmanyaink soran
tanult hatasos kezdés és befejezés elvét.
A diasorozat els6 kockaja a cimet tartalmazza, a kovetkez6 pedig, mondanddénk rovid
osszefoglalasat, a tartalomjegyzéket. A prezentacid céljaval 6sszhangban kell allnia
az altalam/altalunk valasztott cimnek. (A nyitds modszereit ldsd lejjebb!)
Néhany otlet a lezarashoz:

o ’Nincs mas lehet6ség: vagy a vazoltakat kovetjilk, vagy nem lesziink

sikeresek!” - vagy-vagy megfogalmazas

o ,Most még megoldhatjuk a feladatot, ha halogatjuk a megoldast, elpartolnak
a vevG@ink!” - dramai fokozas

o ,Két fontos elemet emeljiink ki: eldszor....., masodszor....” - Osszefoglalas

o ,Uj korszak kezdetén allunk!” - kitekintés, elérevetités

o ,Kérem Ondket, hogy irjak ala a referendumot!”- felszélitas

o ,Ahol j6 lenni, ahol j6_enni!” - szdjaték, amely jelen esetben a McDonald’s
szlogenje.

o “Ha az elhangzott tanacsokat megfogadjak, a jovében egészségesebben
fognak éIni.” - felhaszndlhat6sag
o “A legaprébb dontés esetében is gondoljon arra, hogy a cég sorsarél dént.” -
emlékeztetd
o “J6 széval oktasd, jatszani is engedd!” -idézet
A diasorozat végén mindig koészonjik meg a figyelmet! [ K6szondom megtisztel6
figyelmiiket!”
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e Alkalmazzunk az ,él6fej és él6lab” funkciot a diak szama, a datum és az el6adé
megnevezésére.

Fail  Szerkesztés Mezet Eesziras  Formatum  Eszkizik  Diavetités  Ablak  Sigo = Irjat - X
D= & B < il 7| #? TmesMewReman - 20 - F D A E = A = A - Arervezts (3 0jdiaminta ?
1 4 Diatervezés v X
Tervezdisablonok
[E} Szinsémak.
Diaminta nézet - G A Fcids sémak
i} -é @ @ [E  Mirka nézet bezdrasa Alka jeldlt diskra:
H Nini ‘5 o L
Elifej és élalab R |
= ) ; — Szolid
L] l Jeqgyzetek és emlékeztetdl ] Megielenss
"""""" Szerepelien a disn Megjelenés és halvanyitas
V¥ Datum és ida Eldtlinés egyszerre
. & Automatikus Frissikés Elétiinés egyenként
2010,03.07, - Mégse Eldtinés és halvanyulas
1 hlyehs: d Halvanyitott tarlés
|Magyar ﬂ | J Magyitva eltdinik
 Fix Aldhiizés egyenkent
| Minta Eloszlds
villidzés
¥ Kocka szama - e
v ! ' Kiemelés szinnel
v 8l | : iy,
B ! ! walkozd sévok
| i i Térks
I Me legyen a cimdian Mérsékelt
Kiemelkedik.
Leereszkedik
Z Gisszenyom
Beépitett elrendezés oI/:jektumterUIete z Eleqéns v
o)
¢ ccldbamy/ich ] i <éldildby i : b | — —
B Distum terilete S Eldlab terilets! b Sz4m terdlete : Alkalmazss oz Gsszes didra
i
I¥ Betekintd
(=R
Raier [ Alakeatok- N N OO E 2 HE 2-L-A-SEEB@.
Diaminka Alapértelmezett bery Magyar

W Star [a@

e Ne legyen 1-1 dian egynél tobb kép illetve mozgokép, mert nem képes az ember
egyszerre azt is befogadni, meg még az eléadasra is figyelni.

e Sziikséges-e el6re egyeztetni a prezentaciot a szervezdkkel, dontéshozékkal. Ha
tobb el6ado is lesz, el kell keriilni az atfedéseket!

e A prezenticié  nyelvezetének és egyéb kommunikaciés megoldasainak,
érvrendszerének a célk6zonség elvarasaihoz és a témahoz kell igazodni!

2. Formai arculati megoldasokat, az olvashatésdgot és az élvezhetdséget is szem elétt
kell tartani:

e A diasorozat legyen egységes, az arculati elemeknek megfelel6. Gyakran az arculati
kézikonyv tartalmazza a vallalkozasra nézve a PPT formai elGirasait. Ha a
vallalkozasnak nincs csak ugynevezett kis arculata, akkor is érdemes egy egységes
arculatot tikrozé diaképet elkésziteni és mindenkor ezt alkalmazni. Egy sorozaton
bellil ne valtoztassuk gyakran az effektusokat (hang, kép, bekiszds, a didkkozti
vdltds stb...), mert eltereli a hallgatésag figyelmét a Iényegrél. Az effektusok feladata
az, hogy az el6adasra iranyitsdk a figyelmet. Az effektusoknak, animalasoknak
elsésorban didaktikai szerepe van. Pl.: ha nem akarjuk azonnal az 6sszes felsorolast
megmutatni, akkor a fokozatos - kattintasra - torténé belsztatdsnak van
jelent6sége. Az arculati elemeket, hatteret a ,mintadian” allitsuk be!
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Szeretettel koszontom az

—_ertekezleten megjelent
kollégakat!

E¥N //

¢ Ne feledkezziink meg arrél, hogy az idézités kiilon-kiilon dianként is lehetséges és
az id6zités probat se felejtsiik el!

e A diasorozat sebességét allitsuk az el6adas lteméhez, kihasznalva a PPT adta
lehetéségeket vagy az eldado iranyitja a valtast.

e A didk szovege akkor olvashaté, ha betlik legalabb 30-36-0s pontméretliek. A
cimsor lehet akar 80-as betlméretl is. (A monitortél 3 méter tavolsagbol is joél
olvashaté betlinagysag megfeleld!).

e Egy diara maximum 6 irott sort érdemes helyezni, kilénben az olvashatésagot
veszélyezteti. Egy sorba szintén korilbeliil 6 szé keriilhet! Elképzelhetd persze, hogy
ennél tobb és hosszabb mondanivalénk lenne, ilyenkor emeljiik ki a Iényegét a dian,
s inkdbb flizzlink hozza szébeli kisérészoveget.
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A TISZK FUNKCIOI I:

e Egyilittm(ikddés a
partnerekkel
e Koordinacio
e Marketing tevékenyseg
e Informacidk gyljtése és
s €ljuttatasa a partnerekhez
TIS2ZK.« Palyaorientacid

2010.03.15 XY koordmator 9

A TISZK FUNKCIOI II:

e IKT és csucstechnologia
biztositasa
e Rugalmas alkalmazkodas a
munkaerd-piaci igényekhez
* EU szakkepzéssel
S kapcsolatos alapelveinek
TISZK. . "y
—= érvényesitése

2010.03.15 XY koordmator 10

e A betlk legyenek ,egyszeriiek”. Leginkabb alkalmas az Ariel, Georgia. Ami a

betdtipust illeti, valasszuk ki kozonséglink izlésének, arculatnak, illetve témank
mondanivaléjanak megfeleléen. A komolyabb téma, a konzervativabb kdzdnség
olyasfajta betdtipust igényel, mint a Times New Roman, de ha példaul jovébeni
terveinket vazoljuk fel, valaszthatjuk a pl. Tahoma, Verdana betltipusok kozil

9
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barmelyiket. Bar azért arra nem art gondolnunk, hogy a talp nélkili betlik altalaban
jobban olvashatok kivetitéskor, mig a talpas betlik a monitoron lathatok jobban.

e Alkalmazzuk a betlikiemelés médszerei kozil azokat, amelyek leginkabb illenek az
adott témahoz, diasorozathoz. Ennél a pontnal is ugyelni kell az arculati
kézikonyvben meghatarozottakra.

e A kovetkezé szinkombinacidk olvashatdk a legjobban, ha ezt az arculat megengedi:

o fekete betlik fehér alapon betlk olvasasa a legkényelmesebb, de

alkalmazhatjuk a:

sarga betlik fekete alapon

fehér betlik fekete alapon

fekete betlik narancsszini alapon

fekete betlik sarga alapon

narancsszind betlik fekete alapon

sarga betlik kék alapon

Barmilyen megoldast is valasztunk, tgyeljiink arra, hogy a betlk és a hattér

szine kozott megfelel6 legyen a kontraszt. Az aldbbi didn bemutatott

szinkombindcié hosszutavon zavarja az olvasast!

O O O 0O 0o 0O o

(Y dserenft PawnrPaind - [LT] Micrssalt PowerPaing bemidata]

FN] B Sgebeachés  Miset Pescivks Fomdjm  Ephich Dlevetlés ghsh Sigh
P el AT 0 B L0 1 o P ] -4 - ® B A S |WE= AN LR R A =] Tepents aiide l

Koszontom

a kedves érdeklodoket!

E==
i"’"‘b gk s w OO J A6 S-g-A-=mzaag
Bl e Mg =)

74 Start LY K Al B T Y [ preverthons - taerenen, | s s s 006t Moo

e Az olvashatésdgot megneheziti, ha hattérképet szurunk be.
e A didn a szbveg és az abrak elhelyezése legyen ,egyenletes”, ne zsufoljuk egy-egy
oldalra illetve iranyba az 6sszes szoveget! Nem célszerl az igy megszerkesztett dia.
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t PowerPoint - [Uj

t PowerPoint bemutato]
Formatum  Eszkizik Diavetités  Ablak  Sigo Kérdése van? Irja .
+ P TimesMewRoman - 24 - F D A E S K 5 A - Herverds COlida., ?
1

3|-8-|-7‘|-6-|-5-|‘4-|-3-|-2-\-1-|;-D-|-1‘|-2-|-3-|‘4-|-5-|-6-\-T-|-8- [-RRIS U SRR Y-y

Javaslatok

* Figyelem fokozasa

* Feladatok megoldasa
* Sikeresség

Dia3/3

[B] delgatok- ~ ~OCE 2 0E &-L-A-S=CB@.

Alapértelmezett kery Magyar 103

5 Start

0_015_0063_... i

Helyette célszerlibb megoldas:
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[€] Microsoft PowerPoint - [Uj Microsoft PowerPoint bemutatd]
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3. Technikai megoldasokra is iigyeljiink!

e Vegyuk figyelembe, hogy az el6adast adathordozoén fogjuk vinni magunkkal. A tal
nagy fajiméret neheziti ezt a funkciot! A kép formazasa segitségével tomorithetjik a
képeket, ezzel kezelhetébbé valik a diasorozatunk szallitds és betoltés
szempontjabol is.

e El6adasunkat célszeri jegyzetoldal funkciéban kinyomtatni. igy az el6adas alatt
lehet6ség van a hallgatésagnak jegyzetelésre. El6adas el6tt, ha ezt szeretnénk, akkor
a hallgatésag szamara a megfelel6 mennyiségben gondoskodjunk a PPT-énk
kinyomtatasarol!

e El6re ellendrizziik, hogy a technikai hattérrel le lehet-e vetiteni a diasorozatunkat,
illetve az adathordozonk kompatibilis-e az alkalmazott szamitégéphez, szoftverhez.

e Ha a didhoz mozgdgép is tarsul, inkdbb egy kiilon fajlbol inditsuk el.

e Mentsik el slideshow-ként bemutaténkat! Ha a prezentacionkat s/ideshow-ként
mentjik el, akkor kés6bb olyan gépen is lejatszhatjuk, amelyiken nincsen
PowerPoint. Ehhez nyissuk meg dupla kattintdssal a prezentacidénkat, amely most
slideshow médban nyilik meg. Ezutan mentsik el PowerPointShow (pps)
formatumban (Fdj//mentés mdsként, s valasszuk a PowerPoint vetités lehetéséget).
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Mire figyeljen a prezentdl6? Nézzink néhany gyakorlati tanacsot amit az ugyintézé
munkatdarsnak is ismernie kell!

1.

A hatasos kezdés, nyitbmondatok:

Erdemes megkiildnboztetni a nyitds és a bevezetés formulajat. A nyitas célja az érdeklédés
felkeltése, mig a bevezetés az el6adas témavazlatanak ismertetését jelenti.

Fel kell kelteni a prezentacio elején az érdeklédést, k6zolni kell a ,problémat”. Ennek
tobbféle modszere is lehet. Ez a tématdl és az el6add személyétdl valamint a célkdzonségtél
is fligg. Nézziink néhany lehetdséget!

Pozitiv valtozasokra utalhatunk azzal, ha a prezentacidoban elhangzottakat
betartjak. pl: egészségesebbek lesznek, tobb pénziik lesz. Ennek ellentétét is
alkalmazhatjuk, akkor elrettenté példat kell hozni.

Alkalmazhatunk analégiat, abban az esetben, ha a hallgatésdg valamit mar
tud a témardl. Példdul: ,Milyen azonossdgok vannak .................... és
.............. kozott?”

Kezdhetiink a hallgatésaghoz intézett kérdéssel. A kérdés nem lehet
bonyolult, de nagyon trividlis sem. Trividlis abban az esetben, ha azt akarjuk
bizonyitani, hogy az egyszerl( kérdésre milyen nehéz a valasz? Tudjdk-e
Ondk, hogy ........2 Van-e valaki itt Onck kézott aki dtélt ................ eseményt
és nem lett semmi baja?” Ebben az esetben minden kérdésre adott valaszra
reagalni kell és fel kell késziilni a varatlan valaszokra is!

Megesett  torténet elmesélésével, ami segiti az el6adas I[ényegi
mondanivaléjanak megértését. A kozépiskoldban jol tanulo didktdrsam
nagyon. sikeres életutat tett meg. Egy kockdzatosnak mindsitett
befektetésének kdszénhetden elveszitette vagyondt, azota a hajléktalan
szdllon él a tétlenségének koszonhetden.”

Ismertethetiink dobbenetes tényt, akar képpel vagy szamokkal alatamasztva.
példaul: ,Egy hét végén a disco balesetek szdama ................

Idézhetiink hires emberektél a témaval kapcsolatosan! ,Bdrmilyen gyonyorid a
stratégia, nem drt, ha olykor az eredményére is vetiink egy pillantast.” Sir
Winston Churchill
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e Alkalmazni lehet az un. varakozaskeltés moédszerét is. A varakozas mindig
biztos moddszer a hallgaté figyelmének felkeltésére. Pl Egy hirdetésben
olvastam egy hirdetést. Egy modszert kindlt, amelyet szerettem madr volna
sokszor kiprobdlni. Most mégis lesz rd lehetéségem, éreztem ezt meg kell
csindlnom! A tanfolyam elvégzése utdn mdr mdsként értékelem az
eseményeket! Azota megvdltozott az életem! Hogy mi volt ez a tanfolyam? XY
tréning!

e igérjuk meg a hallgatoknak, hogy hozzasegitjilk Sket valamihez, amire
vagynak. ,Az eldadds végére az is kiderdl, hogy hogyan lehet ..............
elérni!”

o Keriljuk a vicc-mesélést, ne tarjuk fel politikai, vallasi meggy6z6désiinket, ne
mentegetézzink (gyakori hiba: az eldttem szolo mdr  szinte mindent
elmondott....., a tadrgyban nem én vagyok a legilletékesebb, stb.)

2. Az el6adé hitelességére, amely legalabb két dologtol fiigg:

A megjelenéstél és a magabiztos beszédtdél. ‘A magabiztosan tudunk beszélni akkor, ha a
témaban biztos a tudasunk, vildagosan, egyértelmilen tudunk fogalmazni, megfelelé a
beszédtempdnk, hangképzésiink, sziikség szerinti hangszinvaltoztatasunk, hatdsos a
szlnettartasunk, a légzéstechnikank, és nem maradhat el a kedvesség, a mosoly sem.

Ezt alatamasztandd: egy kutatds szerint a birdsagon a tanuk allitasainak hitelessége jobban
flgg a tanuk kinézetétdl és magabiztos beszédétél, mint a bizonyiték tartalmatél.

3. Hatassziinet alkalmazasanak lehetdségeire:

e Udvozlés utan.

e Szemléltetd segédeszkoz hasznalata utan hagyni kell, hogy a hallgatésag befogadja
azt. A kozonséget kell figyelni, nem pedig az eszkodzt. - ne az eszkozt!

e Egy téma lezardsa utan. Ha sziikséges nézziink bele a jegyzetiinkbe, majd
szemkontaktus felvétele utan lehet folytatni az el6adast.

e Ha valami félbeszakitja az el6adast (furcsa zaj stb.), az eset tisztazasa utan meg kell
varni, amig mindenki az el6adéra figyel. llyen esetben meg kell ismételni azt, ami
utoljara hangzott el!

e Az elkdszonés el6tt, az utolsd témakor utan.

e Jol gazdalkodom a rendelkezésemre all6 id6vel?

A prezentacié egészének értékelése, a visszacsatolas fontos a kovetkez6 idészakra nézve.
Az alabbi kérdésekre kell valaszt kapnunk:

= Elégedetten tavozott-e hallgatosag?
= Mi volt a prezentacio er6ssége?
= Mivolt a prezentacié gyengesége?
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= Hogyan lehetne még élvezetesebbé tenni a bemutatot?

= Elégedettek vagyunk-e a prezentalo személy el6addsmaddjaval, abban az esetben, ha
személyes prezentacio tortént?
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TANULASIRANYITO

Gyakorolja az informatika 6ran tanultakat a PPT készitésével kapcsolatosan! Minden
meniipontot vegyen sorra! Haszndlhatja az ECDL mintafeladatokat is! Ha szlikséges kérjen
oktatéjatol segitséget!

A szakmai informacioétartalom cimii fejezetben leirtakat vesse 6ssze az esetfelvetésben az
On 4ltal leirt szempontokkal! Gyljtse 6ssze azokat a szempontokat, amelyeket On nem irt
le! Megoldasat az alabbi bekeretezett helyre irja!

Készitsen az iskoldja szamara bemutatét a beiskolazassal kapcsolatosan két verzidban! Az
egyik esetben a nyilt napon az intézmény igazgatéja szdéban tijékoztatja a jelenlevd
szlil6ket és hetedik, nyolcadik osztdlyos tanuldkat! A mdsik esetben a bemutatét
Jfilmszeriien” lejatsszak a pdalyavalasztasi kidllitison, ahova a sziil6kdon és a gyerekeken
kiviil az altalanos iskoldban tanitok is ellatogatnak! Az oktatéja altal meghatarozott médon
mentse le a bemutatékat! Osztilykeretben elemezzék az elkésziilt munkdakat! Alkalmazzon
képbeszurast is!

Gydjtsék Ossze a két bemutaté kézotti azonossagokat és kiilonbségeket! A megoldast az
aldbbi bekeretezett helyre irja!
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| Gyakoroljak a prezentacié bemutatdsat a szakmai informaciétartalomban leirtak szem elétt
tartasaval! Alkalmazza az alabbi megfigyelési lapot! Oktatdja segitségével értékeljék a
szObeli prezentaciot!

Megfigyelési lap

A prezental$ neve:

Megfigyelési szempont Osztalyozza 1t6l 5-ig! 5-06s Megjegyzés, értékelés
a legjobb! (erdsségek, gyengeségek):

Az elkészitett prezentacio értékelése

Térkihasznaldas, aranyok

Arculati elemek kovetkezetes
hasznalata, kivitelezés

Olvashatésag

Elmény

Animacio

Nyelvhelyesség

Tartalmi kovetelmények

Nyité oldalak

Zaro-dia

A prezentacié bemutatasa - él6beszéddel

Technikai el6készités

Technika alkalmazasa

Az eléado fellépése,
megjelenése

Magabiztos el6addsmad

Helyes légzéstechnika
alkalmazasa

Vokalis elemek alkalmazasa
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Nyitas

Bevezetés

A tartalom kifejtése

Sziunetek alkalmazasa

Egyéb prezentaciés
eszkozok alkalmazasanak
szlkségessége pl: Flipchart

Befejezés

Osszbenyomas

Az elkészités szempontjai:

e Formai arculati elemek alkalmazasa
e Megfelelé betlitipus alkalmazasa

e Olvashatésag

Készitsen prezentaciéot a Marketing és
vizsgakovetelményének 6sszefoglalasardl! Az arculati elemek legyenek az On iskoldjaban
haszndlatosak. A prezentidcié6 célk6zénsége a gyakorlati munkahelyek tanul6felelései,
vezet6i, tulajdonosai. A prezentacio célja, a vizsgakovetelmény ismertetése a jelenlévékkel.
Az elkésziilt munkdjat mentse az oktatéja altal meghatarozott helyre és néven! Ertékeljék
kozosen az elkésziilt munkat! A munka megkezdése elétt tdjékozédjon a Marketing és
reklamiigyintézé szakképesités Szakmai és Vizsgakovetelményének tartalmarél!

reklamiigyintézé szakképesités szakmai és

o Az effektusok sziikség szerinti alkalmazasa - pl. felsorolas esetén a vizsgafeladatok

ismertetésénél

e Tartalom vonatkozasaban:

e Orszagos Képzési Jegyzékben szereplé adatok

e Egyéb adatok
e Munkaterulet

e Szakmai kovetelménymodulok felsoroldsa, jellemzd tartalmi elemei

e Vizsgdaztatasi kovetelmények
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A prezentacié 0sszedllitdsa el6tt mit érdemes megtudni a célk6zoénségrél, annak

érdekében, hogy az lizenet a leghatdsosabban jusson el a befogaddkhoz! Vilaszat az
aldbbi bekeretezett helyre irja!

Egészitse ki megfelelé tartalommal, szavakkal az alabbi mondatokat!

Meg kell tervezni a didk .........ccoevenieninne vazat, mi utan mi kovetkezzen, mi legyen a végsé

gondolatmenet.

Véglegesiteni  kell a kozponti (lizenetet, a mondandét nem tdébb mint

........................... részre célszerd osztani.

Mondanivalénkat .......................... osszuk be! A tartalmi szerkesztésnél arra is tgyelni kell,

hogy az el6ado hol tart rovid 6sszefoglalét!
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A diasorozat hossza ne haladja meg a 10-15 képkockat. Ez a mennyiség korilbeliil

.......................... anyagot jelent..

A hattér informaciékata ...........cccceeeneniee funkcidba lehet beirni!
Egy dia ..cccoovinieiiiins gondolatot/gondolatkort tartalmazzon.
A didra . irjunk fel minden szé6t, hanem torekedjiink témoren

megfogalmazni a lényeget.

A didn alkalmazzunk grafikont, ....................cooe , abrat!
A diasorozat elsé kockdja a.......cicceeiviiieniiinns tartalmazza, a kovetkez6 pedig, mondanddnk

rovid 6sszefoglaldsat, a .........o...cccoivivinnnas

A diasorozat végén mindig koszonjiik meg a figyelmet! ,.........ccooveniviiinine

Alkalmazzunk az ........cccociieiinene funkciot a diak szama, a datum és az el6ado
megnevezésére.

Ne feledkezziink meg arrél, hogy az ..........cccceevveniennns kulon-kalon didnként is lehetséges
(3 VA prébat se felejtsiik el!
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A diasorozat .......coceiiiiiiiiinnen allitsuk az el6adas uteméhez, kihasznalva a PPT adta

lehet6ségeket vagy az el6adé iranyitja a valtast.

A diak szovege akkor olvashatd, ha betlik legalabb .......................... pontméretiek. A
cimsor lehet akdar ........cocceveieniinni, betliméretd is. (A monitortél 3 méter tavolsagbdl is jol

olvashaté betlinagysag megfeleld!).

Egy didra ......cooovveivenieniinnns sort érdemes helyezni, kiilénben az olvashatésagot veszélyezteti.

A bet(ik legyenek ,egyszerliek”. Leginkdbb alkalmas az ..............ccecceeniie

Alkalmazzuk a betlikiemelés modszerei koziil azokat, amelyek leginkabb illenek az adott
témahoz, diasorozathoz. Ennél a pontnal is tgyelni kell az

.......................... meghatarozottakra.

A kovetkez6 szinkombinaciok olvashatdk a legjobban, ha ezt az arculat megengedi:

.......................... betlik fekete alapon

.......................... betlik fekete alapon

.......................... betlik narancsszin(i alapon

.......................... betlik sarga alapon
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.......................... betlik fekete alapon

.......................... betlik kék alapon

.......................... betlik fehér alapon

Az olvashatdésagot megneheziti, ha.......................... szlrunk be.

A dian a szoveg és az abrak elhelyezése legyen ,egyenletes”, ne zsufoljuk egy-egy

.......................... illetve ........c.eeueeneeee....az OSSZeS szOveget!.

22



A RENDEZVENYEKHEZ KAPCSOLODO PREZENTACIO, REFERENCIAANYAGOK, KEPI
DOKUMENTACIO KESZITESE

MEGOLDASOK

A prezentacié Osszedllitdsa el6tt mit érdemes megtudni a célk6zoénségrél, annak
érdekében, hogy az lizenet a leghatdsosabban jusson el a befogaddkhoz! Vilaszat az
aldbbi bekeretezett helyre irja!

e Tajékozddni kell a szegmentalasi ismérvek alapjan pl.:
korukrél

nemiikrél

foglalkozasukrél, beosztasukrol

a témaval kapcsolatos beallitédasukrol
ismereteikrél az adott témaban

létszamukrol

©O O O 0 0 O

e Mennyire heterogén, vagy homogén-e a kozonség:

0 tajékozottak-e a témaban, vagy vannak koézottik kevésbé jartasak, van-e
specialista a részt vevék kozott
o lesznek-e a hallgatésag soraiban dontéshozdk

Egészitse ki megfelel$ tartalommal, szavakkal az alabbi mondatokat!

Meg kell tervezni a didk logikai vazat, mi utan mi kovetkezzen, mi legyen a végsé
gondolatmenet.

Véglegesiteni kell a kdzponti lizenetet, a mondandét nem tdébb mint négy részre célszerd
osztani.

Mondanivalénkat idéardnyosan osszuk be! A tartalmi szerkesztésnél arra is Ggyelni kell,
hogy az eléadé hol tart révid 6sszefoglalot!

A diasorozat hossza ne haladja meg a 10-15 képkockat. Ez a mennyiség korilbelil 1,5
éranyi anyagot jelent..

A hattér informaciékat a ,jegyzet” funkciéba lehet beirni!

Egy dia egy gondolatot/gondolatkért tartalmazzon.

A diara ne irjunk fel minden szét, hanem torekedjink témodren megfogalmazni a
l[ényeget.

A dian alkalmazzunk grafikont, képet, dbrat!
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A diasorozat elsé kockdja a cimet tartalmazza, a kovetkez6 pedig, mondandénk rovid
osszefoglalasat, a tartalomjegyzéket.

A diasorozat végén mindig koszonjik meg a figyelmet! ,K6szondm megtiszteld
figyelmiiket!”

Alkalmazzunk az ,él6fej és él6lab” funkciét a didk szama, a datum és az eldadod
megnevezésére.

Ne feledkezziink meg arrél, hogy az idézités kiilon-kilon dianként is lehetséges és az
idézités probat se felejtsiik el!

A diasorozat sebességét allitsuk az elbéadas (teméhez, kihasznalva a PPT adta
lehet6ségeket vagy az el6adé iranyitja a valtast.

A diak szovege akkor olvashato, ha betlik legalabb 30-as pontméretiliek. A cimsor lehet
akar 80-as betliméretd is. (A monitortél 3 méter tavolsaghdl is jél olvashatd
betlinagysag megfeleld!).

Egy didra maximum 6 irott sort érdemes helyezni, kiilénben az olvashatésagot
veszélyezteti.

A betlk legyenek ,egyszerlek”. Leginkabb alkalmas az Ariel, Georgia.

Alkalmazzuk a betlkiemelés mddszerei kozlil azokat, amelyek leginkabb illenek az adott
témahoz, diasorozathoz. Ennél a pontnal is ugyelni kell az arculati kézikdnyvben
meghatarozottakra.

A kovetkez6 szinkombindciék olvashatdk a legjobban, ha ezt az arculat megengedi:

fekete betiik fehér alapon

sarga betlik fekete alapon

fehér betlik fekete alapon

fekete betilik narancsszin( alapon

fekete betlik sarga alapon

narancsszinl betlk fekete alapon

sarga betik kék alapon

Barmilyen megoldast is valasztunk, tgyeljiink arra, hogy a betlik és a hattér
szine kozott megfelel6 legyen a kontraszt. Az alabbi dian bemutatott
szinkombinacié hosszutavon zavarja az olvasast!

Az olvashatésagot megneheziti, ha hattérképet szurunk be.

A didn a szoveg és az abrak elhelyezése legyen ,egyenletes”, ne zsufoljuk egy-egy
oldalra illetve iranyba az 6sszes szoveget!.
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A tanuldsiranyité egy lehetséges feladatmegoldasa:

Készitsen az iskoldja szamara bemutatét a beiskolazassal kapcsolatosan két verzioban! Az
egyik esetben a nyilt napon az intézmény igazgatéja szdéban tijékoztatja a jelenlevd
szlil6ket és hetedik, nyolcadik osztdlyos tanuldkat! A mdsik esetben a bemutatét
Lfilmszeriien” lejatszak a pdlyavalasztasi kiallitAson, ahova a szll6kdn és a gyerekeken kiviil
az Altalanos iskoldban taniték is ellatogatnak. Gydjtsék ©6ssze a két bemutaté kozotti
azonossagokat és kiilonbségeket! A megoldast az alabbi bekeretezett helyre irja!

Azonossagok: arculati elemek, tartalom, kihasznalhat6 a ,megjegyzés”

Kiilonbségek: a pdlyavalasztasi kidllitdsra készilt PPT esetében legyen automatikus a
tovabbitas, a képi megjelenésre/képi effektekre nagyobb hangsulyt kell fektetni, a helyszin
fliggvényében alkalmazhat nagyobb betliméretet is.
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