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ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

1. Protokoll Ggyintézéként all alkalmazasban egy kozmetikai termékeket ~eldallito
kozépvallalatnal. Felettese azzal bizza meg, hogy tartson egy el6adast cége arukindlatanak
fejlédésérél azon a szakvasaron, amelyen legujabb termékeiket fogjak bemutatni.

a) irja 6ssze azokat a feladatokat, amelyek az el6adas elkészitésével kapcsolatosak!

b) Gondolja végig, és irjale a kijelolt helyre, hogyan késziilne fel az el6adas megtartasara!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Kevés az olyan ember, akinek soha életében nem kell kozonség elétt beszélnie.
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Vegyiik csak az iskolat, ahol az osztaly elétt kell felelni, vagy a szébeli vizsgat, ahol a
vizsgabizottsdg el6tt kell szamot adnunk tudasunkrol. Munkahelylinkdon is barmikor
elé6fordulhat, hogy a tobbi kolléga elétt kell nyilatkoznunk, pl. értekezleteken, gylléseken,
sajtétajékoztaton, vagy éppen az a feladatunk, hogy potencidlis partner vdallalatok
képvisel6inek mutassuk be a céget vagy annak termékét. Nem Kkeriilhetjik el, hogy
valamilyen formaban a k6zonség el6tt szerepeljink.

Ezek a helyzetek sok ember szamara nagy problémat jelentenek, félnek a szerepléstél.

Ha koriltekintéen felkészilink az adott témabdl, jél elbkészitjik a koriulményeket, s
tisztaban vagyunk vele, miféle hallgatésaggal lesz dolgunk, kevésbé lesziink izgatottak a
nyilvdnossag el6tt.

A KOZONSEG ELOTTI MEGSZOLALAS TiPUSAI

A kozonség el6tti megnyilvanulasok mindegyike két nagy csoportba sorolhatd: lehet
el6készitett és lehet rogtonzott.

Az el6készitett beszédnek tudjuk az id6épontjat, id6tartamat, azt, hogy milyen
hallgatésagnak, milyen célbél fogjuk tartani.

A spontdn megszélalasnal az id6pont, a helyszin, az alkalom és a kozonség ismert lehet, a
pontos mondanivalét azonban az adott szitudciéhoz kell igazitani. Az ilyen jellegl
beszédekre a rajuk vonatkozé protokollaris szabalyok elsajatitasaval és szokdsos tartalmuk
megismerésével tudunk felkésziilni.

Hozzaszolas:

A hozzaszolassal értekezleten vagy eléadason a témadval kapcsolatosan elmondjuk a
véleményiinket, otletiinket. Kévetelmény, hogy tartalma kapcsolédjon a témahoz, de ne
ismételje meg -az elhangzottakat. Az elején szolitsuk meg az el6adét vagy az
egybegylilteket.

Felszolalas:

A felszolalas nagyon hasonlit a hozzaszé6lashoz, azonban, mivel el6zetesen felkészillnk r4,
jol meg kell szerkeszteni, s célszer(i a mondanivalérol vazlatot késziteni. Ugyeljiik arra, hogy
kozlésiink ne legyen hosszu és semmitmondé!

Tajékoztatas, nyilatkozat:

Az lzleti életben jellemz6é forma, melyet valamilyen fontos esemény vagy beszamolas
alkalmaval tartunk, sajtotajékoztaton, értekezleten, konferencian, gyliléseken.

A tajékoztatd elején megszolitjuk a résztvevlket, vazlatosan ismertetjik a mondanival6t.
Ezutdn torténik a tdjékoztatds, jél kovethetd, logikus sorrendben, amelyet dsszefoglaldssal
zarunk.
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Riport: legtobbszor egy Ujsagiroval vagy riporterrel folytatott tajékoztatd beszélgetés
valamilyen vallalatra vagy annak tevékenységére vonatkozé témakoérben. A kérdez6 és a
valaszolé hivatalos stilusban tarsalog.

Udvézl6beszéd: szerepe az, hogy a vallalati protokollaris eseményeken készéntse a
vendéget vagy vendégeket, illetve bemutassa O&ket. Szerkezete hasonlé a legtobb
beszédéhez: a jelenlevék lidvozlése utan kovetkezik a vendégek lidvozlése és bemutatasa,
majd a rendezvény céljanak ismertetése, végiil az udvarias befejezés.

A blcstibeszéd: felépitése hasonld az tidvozlébeszédhez, elkbszénéssel zarul.

A pohdarkészont6 szerepe az étkezéses rendezvényeken nagy. Sok vallalatnal a sikeres
targyalas végét, a projekt befejezését, a vallalat sziletésnapjat stb. szokas diszétkezésen
megiinnepelni. A poharkdszonté sordn megszdélitjdk azt, akinek egészségére koccintanak,
teljesitményét, elért eredményét méltatjak, indokoljdk a koszontést, majd emelik poharukat
az illetére. Ezutdn koccintds, majd a kodszonté viszonzdsa kovetkezik. Poharkoszontét
mondhatnak arra az alkalomra is, amit Gnnepelnek.

Az Unnepi beszéd: az linnepségek elengedhetetlen része. Mondhatja meghivott eléadd, a
diszvendég vagy a vdllalati legfels6 vezetés képviselGje. Az Uinnepi beszéd emeli az linnep
fényét, ezért nagy gondot kell forditani megirasara. Az lnnepi alkalmakon elmondott
emlékez6 vagy dicséré beszéd esetében a szénok feladata az értékelés, méltatas. Az linnepi
beszéd elsGsorban a hallgatok érzelmeire hat.

A megjelentek Gdvozlésével kezdbédik, majd az alkalom méltatdsa kovetkezik. Ezutdn egy
rovid torténeti visszatekintés, a cég életébdl vett torténetek kovetkeznek. A befejezésben a
jovere vonatkozo elképzelések szerepelnek.

A beszamolé és jelentés: értekezleteken szokdsos forma, melyhez hozzdszélasok,
felszolaldsok kapcsolédhatnak. Részletesen megfogalmazott irdsmii alapjan torténik, mert
az adatok, a tények, azok rendszerezése, elhangzasa nagy fontossaggal bir. Ertekezlet el6tt
egy rovid 0sszegzés elkildheté a résztvevéknek. Elemzdé jellegd mii, statisztikai adatokkal,
tablazatokkal. ElImondasa soran ugyelni kell a vildgos, szakszer( megfogalmazasra, érthetd
el6adasra.

Elnoki megnyitét konferencidkon, lzleti taldlkozékon a program szervezéjének a képviseléje
vagy a felkért diszelnok mond a program megnyitasa céljabdl. A beszéd elején a jelenlévdk,
majd az eléadék Udvozlése torténik, ezutan a téma bemutatasa, a talalkozd, a rendezvény
céljanak ismertetése kovetkezik. Udvarias befejezés utdn felkérik az elsé eléadot eléaddsa
megtartasara.

Vitdra az lizleti targyaldsokon az alkufolyamatok soran keriil sor. Mindkét fél igyekszik
allaspontjat megvédeni, a megegyezés érdekében engedményeket tenni. Erveket,
ellenérveket sorakoztatnak fel. Fontos, hogy a vita kulturalt modon torténjen, a résztvevdk
keriiljék a személyeskedést, az agresszio kialakulasat.
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Kereskedbk, uzletkét6k termékbemutaté prezentaciéi a potencialis vasarlék szamara
keriilnek bemutatasra. Tulajdonképpen egy atfogod tajékoztatds a partnerek szamara. Egy jol
sikerult prezentacid nagyobb ismertséget, tekintélyt, nagyobb érdeklédést és forgalmat
eredményezhet a piacon. A bemutatét a hallgatésdg igényeinek megfeleléen kell
megtervezni, el6késziteni és levezetni.

A prezentacidon sor kerilhet a termék tényleges bemutatdjara is. Ez akkor hatékony, ha
bevonjuk a résztvevéket is, pl. kiprébaltatjuk veliik. Ugy szervezziilk meg a bemutatét, hogy
a termék elényos tulajdonsagairdl a kézonség is meggy6z6dhessen. A varhaté kifogasokat
szG6juk bele el6adasunkba, s valaszoljuk meg azokat. A kdzonség kérdéseire, kifogdsaira
azonnal, konkréten valaszoljunk.

A prezentaciékon a résztvevék szama altalaban alacsony, 4-6 f6, igy konnyen tarthato
szemkontaktus a hallgat6saggal, reakcioéit konnyl kovetni. Ezek fliggvényében gyorsan lehet
valtoztatni a mondanivald tartalman, hosszan. llyenkor egy szines tajékoztato flizetet is at
szoktak adni, hogy a késébb felmeriil6 kérdésekre is megkapjak a valaszt az érdeklédék.

Olyan eléadét ajanlatos valasztani, aki magas szinvonald szakmai ismerettel rendelkezik, jol
ismeri az értékesitendé terméket, s meg tudja valaszolni a menet kézben felmeriilé
kérdéseket. A befejezd, utdégondozasi szakaszban kerll sor altalaban a konkrét kétoldalu
Gzleti targyaldsokra. Ekkor lehet realizalni és tovabbfejleszteni a bemutatén elért sikereket.

A cégismerteté prezentaciét lizemlatogatdsokon, nyilt napokon a partnerek, valamint az
érdekl6dbék szamara készitik, és a rovid lizemlatogatast megel6zéen mutatjak be. Nagyon joél
kell o6sszedllitani, mert ez alapjan alakul ki a latogatok els6 benyomasa a cégrél, és
segitségével a késébb szerzett élmények jobban rogziilnek, az lizemlatogatas tudatosabb
lesz.

A prezentacié tartalmazza a cég rovid torténetét, Uzleti filozofidjat, célkitlizéseit,
referencidit, valamint = a cég fejl6dését, értékesitéseit szemléltetendé - néhany statisztikai
adatot. Vizualis© anyaga sokszinl, képek, animdciok, filmek teszik szemléletessé a
bemutatot. Cégismertets prospektust is kaphatnak a résztvevék.

A beszéd vaqgy eléadas legfébb jellemzdi

(A-beszéd, felszélalds, szonoklat, szénoki beszéd, el6adds - szinonim fogalmak.)

Az el6adas informaciok, elgondolasok, ismeretek, Uj otletek, aruk, technolégiai megoldasok
bemutatasdanak eszkoze. Alapvetéen auditiv, az eléaddé elmondja mondanivaléjat, kevés a
szemléltetés. Az el6adds egyrészt a tények kozlésébdl, masrészt érzelmi rahatdst biztositéd
eszkozok alkalmazasabél all. A beszéd harmas tagoldasa a bevezetés, a targyalds és a
befejezés. Id6tartama 90 és 120 perc kozotti. Rendszerint nem interaktiv.

A prezentacié legfébb jellemzdi

A prezentacié sz6 bemutatast, demonstraciét, demonstralast jelent. Célja kis és kozepes
létszamu hallgatésag meggydzése.
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A prezentdcié alapvet8en vizuadlis segédeszkozok alkalmazdsaval juttatja el az informaciét a
hallgatésagnak. Altalaban rovid, 15-20 perces. (Maximum 30-45 percre lehet tervezni,
kivételes esetben 60 perces is lehet.) Jellemzé6je, hogy interaktiv, a hallgatésag kérdéseket
tehet fel, amit az eléado megvalaszol. A prezentacio végén irdsos 6sszefoglalét is at szoktak
adni a hallgatésagnak.

A kett6 kozott a kiillonbség a verbalis és nem verbalis kozlés aranyaban van.

Mind a prezentacié, mind a beszéd célja, hogy el6addja a hallgatésagot a sajat nézépontja
mellé allitsa, sajat gondolatainak megnyerje.

Az el6adas, illetve prezentacié fészerepldi: az el6ado, a hallgatésag, a mondanivald, azaz a
beszéd és a vizudlis, vagy mas néven szemléltet6 eszkozok.

1. Az el6ado, a beszédet mondd személye

A kodzonség eldStti megszélalds f6 szerepléje a beszélé. Akkor lesz sikeres az eléadas, ha
lizenetét a hallgatésag megérti, elfogadja.

Ennek alapvet6 feltétele, hogy a hallgatésag pozitiv benyomdast szerezzen az el6adérol.

Lényeges ebbdl a szempontbdl a megjelenése, az eléadasmédja, a témahoz valé
hozzaértése. Rendelkeznie kell bizonyos alapkészségekkel, és kell6 magabiztossaggal.
El6adasa csak igy lesz a hallgatésag szamara hiteles, meggy6zé.

Barmennyi el6adéi tapasztalattal, barmilyen nagy szakmai tudassal is rendelkezik, az alapos
felkésziilést soha nem hagyhatja ki egyetlen el6adé sem. Az id6 kitoltése, a helyes
id6beosztas ellenérzése, a téma elGvezetésének fontossdgi sorrendje, hallgatésaghoz
igazitdsa, a vizudlis eszkdzok alkalmazasa vagy alkalmazhatésdga minden esetben
megkoveteli az el6zetes atgondolast.

Az el6adénak tudomasul kell vennie azt a kutatasok altal megallapitott tényt, hogy a
prezentacié altal keltett hatds elenyészd részét adjak a kimondott szavak (kb. 7%), a tobbi az
elsé benyomas, az 6lt6zék, a testbeszéd, a hangszin, az el6adé imazsanak stb. fliggvénye.

Az el6adé megjelenése alkalmazkodjon a rendezvény jellegéhez! Hétkdznapi, hivatali
rendezvényeken a hivatali 6ltozék a megfelel, konferencidakon, lnnepségeken alkalmi
oltozéket kell viselnie. Az el6add megjelenése apolt, kellemes benyomast kelté legyen.
Fontos a baratsdgos arckifejezés. Mindenképpen izgulunk a beszéd elétt, azonban prébaljuk
meg egy Oszinte, lehetéleg nem mesterkélt mosollyal kezdeni. Nagyon fontos a
benyomaskeltésben a testtartdsunk. Egyenesen, magabiztosan, kis terpeszben alljunk.
Keruljik a gornyedt testtartast, a kar mell el6tti 6sszefondsat. Az sem jé, ha a tulzott
lezserség latszatat keltjik, az asztalra tamaszkodunk, vagy ha a keziinket zsebiinkben
tartjuk.
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Pozitiv lesz a fogadtatasunk, megszerezziik a hallgatésag bizalmat, illetve hisznek nekiink
vagy benniink, ha tartjuk vele a szemkontaktust. Nem veszi j6 néven a k6zonség, ha az
eléadod elnéz a feje felett, vagy félrefordulva beszél.

A beszédtempodra is lgyelni kell. Akkor vesznek komolyan benniinket, ha nem hadarjuk el a
mondanivalonkat, hanem természetesen, a hétkéznapi beszéd tempédjiban fejtjik Kki
gondolatainkat. Nem til megnyeré a lassu, vontatott beszéd sem.

Az el6add akkor lesz hiteles, ha 6nmagat adja. Ne legyen tal merev, de tul laza sem. A
mozdulatlan eléadé nem szimpatikus, de a le-fél jarkalé, hadonaszé, a kozonség felé
mutogaté eléado sem.

A jé el6addé felkésziiltsége és rutinja mellett mindig figyel hallgatésaga non-verbdlis
jelzéseire és kell6 id6ében reagal ezekre.

Jellegzetes hibak, amelyeket az el6ado el szokott kdvetni: megjelenése nem az alkalomhoz
ill6, az eléadasmédja halk, unalmas, monoton, nem figyeli a hallgatésag reakcidit. A
kézonség tagjaival nem létesit kapcsolatot, elfordul, elnéz felettiik. Nincs dnbizalma, elvész
a részletekben, érvelése nem meggy6z4. igy eléadasa hiteltelenné valik. Az is ronthatja
beszédének hatékonysagat, ha nem tudja kezelni az eszkdzoket, vagy a napirendben
szerepld id6t tullépi.

2. A hallgatésag

Nem mindegy, kinek kell beszélnliink, mert a beszédet, el6adast mindig a hallgatésag
el6ismeretéhez, tudasszintjéhez kell igazitani. Ha ezt nem tessziik, feleslegesen
faradoztunk.

A hallgatosag érdekl6dése, témaval valé azonosulasa nagyon fontos, mert igy be tudjuk
vonni az el6addasba, és nagyobb valdszinlséggel érjik el azt, amit szeretnénk.

A kozonség allhat szakemberekbdl, illetve a témahoz egydltaldn nem érté emberekbdl.
Szakmailag hozzaért6 kozonséggel a tudomanyos és az lizleti életben taldlkozhatunk a
leggyakrabban.

Végig kell gondolnunk, hogy mit, hogyan fogunk mondani, figyelembe véve a hallgatdsag
igényeit és attitlidjeit. Arra kell torekedniink, hogy a hallgatésag megértse mondanivalénkat,
ezért, miel6tt megirjuk az el6adast, tajékozédnunk kell a hallgatésdg oOsszetételérdl,
beallitottsagardl, értékrendjérél és az eléadas korilményeirdl.

A hallgatésag 6sszetételének alakulasarol a kovetkezd informacidkat célszerd beszerezni:

- A létszam (nem mindegy, mennyi embernek kell beszélni). Kisebb [étszdm esetén
kozvetlenebb lehet a kommunikacié hangvétele.
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- A kor szintén fontos: mas stilusban beszélink a fiatalokhoz, mas stilusban az
idésebbekhez. A hallgatésdag neme oly mddon befolydsol, hogy az érveinket,
példainkat ahhoz kell igazitanunk. A néi hallgatésag nyitottabb az érzelmi
megkozelitésre, a férfiak jobban kedvelik a racionalitast.

- A foglalkozas befolyasolja az alkalmazhaté szakkifejezéseket, a felhozandé példakat.
Iskolazottsdga a magyarazatok sziikségességét, illetve a beszéd nyelvezetét
befolyasolja. Ismerniink kell még a hallgatésag anyagi és tarsadalmi helyzetét,
kulturalis hagyomanyait stb. is.

- A bedllitottsag és értékrend vizsgalata kiterjed a hallgatésag vallasara, elGitéleteire,
politikai beallitottsagara, értékrendjére, érdeklédési korére, motivaltsagara és tarsas
viselkedésiik normaira. Ez utobbiak a beszédben tervezett példak, utalasok miatt
érdekesek, arra kell torekedniink, hogy azok ne sértsék érzékenységiiket, ne
legyenek sértéek.

Tudnunk kell azt is, hogy milyen alkalombél kell az el6adast megtartanunk, mi a célja a
rendezvénnyel annak a szervezetnek, aki felkért benniinket. Milyen el6zetes tuddsa van a
megjelenteknek a témardl, milyen eléadas utan kovetkeziink, mi az, amit hallani akarnak,
illetve milyen a hozzaallasuk az el6adds témadjahoz, illetve az el6adbéhoz.

Az el6adas soran folyamatosan figyelemmel kell kisérni a hallgatésag viszonyulasat az
eléadashoz, s rugalmasan alkalmazkodni ehhez. Ha latjuk, hogy lankad a figyelmik,
mondjunk el egy anekdotat, vagy odaillé viccet, mutassunk be egy érdekes képet, statisztikai
adatot stb.

3. A vizualis eszk6zok szerepe

A szemléltet6eszk6zok a mondanivalét tobbletinformaciéval segitik. Vannak lathato (kép,
abra), hallhaté (hangfelvételek), lathaté és hallhaté (filmek), illetve kézbe vehetd,
kiprébalhaté modellek.

Az eszkodzok felhasznadlasdnak célja lehet a meghokkentés, dramai hatds keltése (pl. egy
sokkold képpel), magyardzatok aldtamasztasa (pl. egy filmmel, amely segiti a megértést),
vagy a mondanivalé rendezését szolgdlja, példaul folyamatabra segitségével.

Ma mar alap szemléltet6eszk6z a szamitégép és projektor, mellyel komplett multimédias
bemutat6 készithetd. A PowerPoint program tdmogatja a szemléltetést.

Hasznos eszkoz a flipchart tabla is, mely j6l alkalmazhaté a hagyomdanyos tdbla helyett,
lapjai letéphetSk, felragaszthatdk, lapozhatdk.

A szemléltetést szolgaljak a hallgatésag részére készitett osszefoglalék (hand-out),
vazlatok, emlékeztetdk is.

AZ ELOADAS, A BESZED SZERKEZETE

Elényos, ha el6adasunk nem egy monoldgra, hanem egy parbeszédre emlékeztet.
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A f6 lizenetet kell hangsulyoznunk, nem szabad a részletekben elveszniink, mert kilonben
nem biztos, hogy eljut a hallgatésaghoz az az lizenet, amit szerettiink volna. Vegyik
figyelembe a beszéd megirasanal azt az aranyszabalyt, hogy a kevesebb gyakran tobb.

Allitsuk fel mondanivalénk fontossagi sorrendjét, s csak annyit mondjunk el elére
megtervezett gondolatainkbdl, amennyit a hallgatésag be tud fogadni.

A beszéd altalaban harom részre tagolhatd. Az elsé részben elmondjuk, mirél fogunk
beszélni, majd elhangzik a téma, s végul dsszefoglaljuk azt, amirdl szdéltunk.

Az elbadas tagolasa:

1. Nyitas, bevezetés

Amennyiben nem mutattak be benniinket, célszerli a bemutatkozassal kezdeni. A nyit6
mondatok célja a hallgatésag megnyerése.

Mar az elsé néhany masodpercben kideril, sikertil-e, vagy sem. Térekedniink kell arra, hogy
megjelenésiink, viselkedésiink megnyerd legyen. Beszéljiink hangosabban, mint szoktunk,
tlinjink magabiztosnak. Fontos, hogy arckifejezésiink baratsagos legyen, s ha tudunk,
inditsunk egy mosollyal.

A bevezeté mondatok célja a kozonség figyelmének felkeltése mondanivalénk irdnt. Ez
elérheté egy kérdés feltételével, egy torténet elmesélésével, vagy egy hihetetlen, netan
sokkol6 tény, adat ismertetésével.

Ebben a szakaszban érdeklédést, varakozast kell kelteni. Az el6addé mar a nyitasnal legyen
lelkes, latsszon, hogy a téma elkotelezettje. Nagyon fontos a szemkontaktus, a természetes
beszédstilus, az érthet8ség.

A kapcsolatteremtés érdekében éreztetniink kell a hallgatésaggal, hogy fontos szdmunkra
(példaul: Készoném, hogy az esGs idé vagy a nagy havazas ellenére eljottek...). J6 hatasu az
is, ha finoman érzékeltetjiik, hogy nagy szakmai mult all mégéttiink (példaul: Ugy latom, sok
régi kollégam tekint ram a széksorokbdl...).

A témat, amirél az el6adas fog szélni, ugy fogalmazzuk meg, hogy az igazodjon a
hallgatésag igényeihez (példaul: remek uzleti lehetdség, jelentés koltségcsokkentd
modszer...).

A Dbevezetésben vazoljuk fel az el6adas gondolatmenetét, esetleg vizudlisan is
bemutathatjuk azt.

2. A témakifejtés:

A témakifejtésben a hallgatésag igényébdl induljunk ki, ezutan vezessik elé az altalunk
javasolt megolddsokat. Hatasukat noveli, ha bemutatjuk, hogyan szolgaljak otleteink az &
érdekeiket. Az el6adds nem felolvasas!
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Az egyszerlien, rovid mondatokban megfogalmazott mondanivalot logikusan adjuk eld.
Arubemutatasnal példaul a felsorolt egyik elénybdl logikai Gton vezessiik le a kovetkezét.
Prébaljunk minél egyszerilibben, valasztékosabban beszélni. Ha valamilyen kevésbé ismert
szakkifejezést vagy idegen sz6t kell hasznalnunk, magyarazzuk meg.

A lényeges részek kozott hagyjunk kis sziinetet. Ha el6adasunk tobb témakort érint, mieldtt
attériink a kovetkezére, foglaljuk o6ssze roviden a lényeget. Az el6adas jellegének
fliggvényében megkérdezhetjiik, van-e kérdés az elhangzottakkal kapcsolatban.

Ha vizualis eszkozoket is alkalmazunk, Ggyeljink arra, hogy jol lathatéak legyenek, kevés
szOveget tartalmazzanak.

Felkésziltséglinket, targyilagossagunkat bizonyitja az, ha nemcsak a pozitivumokrél, hanem
a negativumokrol is beszéliink, valamint, ha a lehetséges ellenvetésekre is felkészilink, s
meg is valaszoljuk azokat.

3. Osszegzés

Ebben foglaljuk 6ssze, honnan hova jutottunk el a téma kifejtése soran, visszautalunk egy-
egy momentumra. Vessiik fel azokat a kérdéseket, amelyeket érdemes tovabbgondolni.
Vonjuk le a tanulsagokat, a kévetkeztetéseket.

4. Lezaras és bucsu

Az el6adas hatasat noveli, ha a befejezés frappdns, vagy valamilyen cselekvésre 6sztoénoz.
Ezutan megkoszonjiik a figyelmet, majd a stilusos bucstzas kovetkezik.

Osszefoglalva:

A jo el6adas rovid, lényegre tor6, megmagyarazza a helyzetet. A kozéppontba az
eléremutatd otleteket helyezi, javaslatot ad a megoldasokhoz. Fontos az is, hogy élvezetes
legyen, élményt nyudjtson, ami szellemességgel, a humor megfelel6 helyen torténd
alkalmazasaval, anekdotak, személyes torténetek mesélésével érheté el. Természetesen
tgyelni kell arra, hogy a hallgatésag fogékony legyen ezekre, illetve, hogy szorosan
kapcsolddjon a témahoz, ellenkezé esetben nem a kivant eredményhez vezetnek. Akkor
igazan hatasosak, ha id6ézitésik megfeleld, és spontan alkalmazzuk. A humorral vigydznunk
kell, nem szabad tilzasba vinni. A k6zonség kiguinyolasat kerilni kell.

Szinesen, érdekesen, a természetes él6beszédhez hasonléan fejtsiik ki gondolatainkat! Jo,
ha a hallgatésdg minden egyes tagja ugy érzi, hogy hozza beszéliink.

AZ ELOADAS FOLYAMATA

a) Felkészilés

1. A cél, téma, idGtartam meghatarozasa
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Az elbadas célja lehet oktatas, tajékoztatas illetve meggy6zés. Témaja alapjan tudomanyos,
ismeretterjeszté vagy hétkoznapi, példaul arubemutatd eléadas. ldGtartama valtozatos, a
céltdl, a korilményektdl, a rendezvény jellegétdl fliiggben. Lényeges az idbzitése is, ebben a
hallgatosag figyelméhez, mentalis allapotdahoz kell igazodnunk. A legalkalmasabb idépont a
délelétt 10-13 ora, vagy a délutan 15-17 ora.

A célt vildgosan kell meghatarozni egyrészt énmagunk, masrészt a k6zoénség szamara is:
mit, miért mondunk, milyen hatdst akarunk elérni. Ezt a célt a beszéd megirasa soran végig
szem el6tt kell tartani.

2. A hallgat6sdg megismerése: létszamat, osszetételét ismerni kell. Az el6adast alapvetéen a
hallgatésag tobbségének igényeire kell épiteni, de célszerl felkésziilni az egyedi igényekre
is.

3. A helyszin feltérképezése: az alkalmazhaté technikai, szemléltetési lehet6ségek, a
fényviszonyok, berendezés elrendezése, az akadalytalan mozgas lehet6sége miatt fontos.

4. A beszéd szerkezetének megtervezése, megirasa

A legels6é teendbénk az el6adas anyaganak kilonbozé forrdsokbdl torténé osszegylijtése,
majd rendezése. Ezt nagyban segiti az el6zetesen elkészitett vazlat. A vazlatiras tobb
szempontbdl is hasznos: segiti az alapgondolat egy meghatarozott logika szerinti kifejtését,
az elbéadas felépitését, a beszéd elmondasakor a hallgatésag tajékoztatdsat a témarol.

A beszéd megirasa szovegszerkesztével torténik a szamitégépen, melynek segitségével a
beszéd témajanak logikai sorrendbe rendezése jél megoldhaté. A Wordben a helyesiras
javitasa is egyszer(ibb, a helyesiras-ellen6rzé program segiti. Ha kétséglink tdmad, a Magyar
Helyesirdsi Szotarbol tdjékozddhatunk. A szoveget érthetéen irjuk meg, révid mondatokat
alkalmazva. Keriljik a sz6- és fogalomismétléseket.

Az el6adas gondolatmenete altalaban linedris, tartalma logikai sorrendben keriil
ismertetésre. A beszéd el6adasahoz is célszer(i vazlatot késziteni.

Az el6adashoz haszndlatos vazlat hossza az el6adas hosszahoz igazodik, a lényeges
tényeket, adatokat tartalmazza. Célszer(i benne feltiintetni az illusztracié szoévegbe
illesztését, az idézeteket, fontosabb tényeket, adatokat.

A prezentaciérol nyomtathatunk emlékeztetdt, vazlatot, ehhez flizhetjiik az elmondasra
szant megjegyzéseket.

5. a vizualis eszk6zok elkészitése, elGkészitése

Az el6adas mindségét jelentésen javithatjdk a jol megvalasztott szemléltetéeszkozok.
Segitségével vildigosabbd, érthetébbé tehet6k a magyardzatok. Fokozhatjak az érdeklédést,
valtozatosabba teszik az eléadast. Megfelel6 hangulatot teremtenek, hatdsuk lényegesen
tovabb tart, mint a szavaké. A szavak és a kép kolcsonds kiegészitése, a két egymastol
flggetlen csatorna eldsegiti az emlékezetbe vésést és a felidézést.
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A vizuadlis segédeszkozoket felhasznalhatjuk tények, adatok szemléltetésére, informaciok
o0sszehasonlitasara (abrak, tablazatok, grafikonok), életh( abrazolasara (képek), bonyolult
dolgok megvilagitasara (folyamatabrak, vazlatok), fontos informaciok megerGsitésére
(szamok, idézetek).

Nem segiti a mondanival6 megértését, ha nem megfelel6 a kivalasztott eszkoéz, példaul
torzitja a valdsdgot, az O0sszefliggéseket zavarosan jeleniti meg, vagy az eléadé rosszul
hasznalja (példaul nem jél lathaté az abra, vagy a koézonség nem kap elég id6t a
tanulmanyozasara stb.).

Az el6adas elprébaldsa: vagy egy szlikebb hallgatésag (barat, csalad) jelenlétében, vagy a

tikor elétt torténjen. Elénye, hogy kideril a beszéd érthetésége, az idétartama, illetve fény
deriilhet a nem megfelel6 non-verbalis jelzéseinkre (testtartas, hadondszas, merevség stb.)
Jo alkalom a szévegmemorizalasra is. Fontos, hogy az el6éadason ne a beszéd teljes szovegét
hasznaljuk, mert az o6hatatlanul felolvasashoz vezet. Ez unalmas, hiteltelen, kevésbé
meggy6z6.

A préba soran tehat visszajelzést kapunk, korrigalhatunk, s ahogy egyre jobban megy az
eléadas, ugy lesziink egyre kevésbé idegesek, ugyanakkor egyre magabiztosabbak.

A proba lehetéséget ad arra is, hogy meggydézddjink arrél, hogy az eléadas kitolti-e a
sziikséges idStartamot. Ha rovidebb vagy hosszabb a kelleténél, még van lehet6ségiink a
korrigdlasra.

Ha a terjedelem idében megfeleld, kovetkezhet a széveqg megtanuldsa, a hangerd, a

hangsuly, a hatassziinetek, a gesztusok, a testtartas stb. begyakorlasa.

b. Az eléadas megtartasa: jegyzetek segitségével, jol hallhatéan mondjuk el gondolatainkat.
Sem a tul halk, sem a tul hangos beszéd nem jé. Idegességiinket hangunk is jelzi! Hogy ez
kevésbé észrevehetd legyen, célszerlii mély légzésekkel oldani a fesziltséget. Ne akarjuk
sz0Orél szora elmondani a leirtakat, beszéljiink szabadon, a vazlat segitségével!

c. A kérdések megvalaszolasa: minden kérdést komolyan és 6rommel kell venni, és meg kell
valaszolni. Ne beszéljink mellé, a kérdésre valaszoljunk, és gy6zddjink meg arrél, hogy
elfogadtdk-e a valaszt. A kényesebb kérdést ismételjuk meg, ezzel id6t nyeriink,
atgondolhatjuk a valaszt. Nézzink arra, aki kérdez, de az egész hallgatésagnak
valaszoljunk.

d. Utdémunkalatok: elemzés, értékelés: végig kell gondolni, mi volt a jo, mi volt a rossz,
melyik érv volt jé, melyik nem stb.

A PREZENTACIO

Az lzleti életben ma mar jobban elterjedt a prezentdcié, mint az el6adas, ezért jé, ha
alaposan megismerjik készitésének szabdlyait.
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A prezentaciéban a vizualitas kerul el6térbe. A didn lévé szoveg, az eléadd szébeli
magyarazat kisebb jelentéségli, mint az el6adasnal. Készitésénél tehat a vizualitasra kell a
hangsilyt helyezni.

Az el6adas megirdsa Word dokumentumban toérténik. Ebbél kell létrehozni egy PowerPoint
allomanyt, majd a diakhoz képeket kell adni. Az el6adas soran pedig magatol értet6déen kell
elmondani a széveget, hangsulyozni és vizudlisan szemléltetni a Iényeget.

A prezentacidé készitése soran harom szempontot kell szem elétt tartani:

1. Az (j informaciék olyan mennyiségét kell megtaldlni, amely nem okozza a hallgatésag

Ere

sz

memoriaba elraktarozza.

igy az el6adas utan a hallgatésag pontosan arra fog emlékezni, amit az el6adé eltervezett.
Az uj informdciok befogaddsa ugyanis a kévetkezoképpen torténik:

Az emberi memoridnak hdrom tipusa van. A szenzoros memoria rovid ideig, néhdny
madsodpercig tdrolja az elso képi- és hangbenyomdsokat, kapacitisa viszont korldtlan. A
hosszu tdvid memoria az informdciokat 30 madsodpercto! akdr ez emberi élet végéig tdrolja.

A prezentdcioval az a célunk, hogy az uj informdciok ebben a részben tdrolodjanak. Ennek a
résznek ugyanis az az elonye, hogy kapacitisa szintén korldtlan, és az informdciokat
vdltozatos modon tudja alkalmazni. A harmadik, a munkamemoria (vagy rovid tavi memoria)
az informadciodramlds. dtmeneti tertilete, azok az informdciok jutnak dt rajta, amelyekre az
ember felfigyel. Az informdcioknak tehdt csak egy részét tdrolja, majd ezeket a hosszu tavu
memoridba integrdlja, ahol egy meglévé ismerethez kapcsolja az ujat. A munkamemoria
kapacitisa - a mdsik kettoével ellentétben rendkiviil korldtozott. Ez a memdria ,szik
keresztmetszete”, a ,leggyengébb ldncszem”. Ezt kell figyelembe venni eldaddsunk
megtervezése sordn. Ha ugyanis tébb uj informdciot adunk, mint amennyit a munkamemoria
kezelni tud, tulterheljiik, csak azok elenyészo része fog adtjutni ezen a szik
keresztmetszeten. Ezért a ,kevesebb néha tobb” elvét kell alkalmaznunk, arra kell
térekedniink, hogy az informdciokat feldolgozhato adagokban adjuk, a [ényegre
osszpontositsunk, biztositsuk a vizudlis és a verbdlis informdcio 6sszhangjat.

Mayer kutatdsai igazoltik a munkamemoria felesleges megterhelésének hatdsdt. Két
multimédids bemutatoval végzett kisérletet. Az egyik bemutato tele volt érdekes képekkel,
de azok nagy része nem kapcsolodott szorosan a tdrgyhoz. A mdsodik bemutatoban
ugyanazokat az informdciokat ismertette az eléado, de itt mdr csak a tdrgyhoz tartozo
képekkel illusztrdlva.
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Mayer két szempontbdl vizsgdlta a hallgatosdgra gyakorolt hatdst, az egyik a hallgatosdg
emlékezetére, az informdciok visszaidézésére, a mdsik az adtvitelre, az uj informdciok kreativ
alkalmazdsdnak képességére vonatkozott. A mérések sordn megdllapitottdk, hogy a masodik
elbaddst megtekinté hallgatosdg 69%-kal tobb informdciora emlékezett, és 105%-kal
kreativabb megolddsokat adott, mint az elsé eléaddst hallgatok.’

xl

1. dbra. A memoridk tipusai és mukodésiik

Tanacsok a hatasos prezentacio készitéséhez:

A prezentacié készitéséhez a PowerPoint programot haszndljuk. Harom nézet segitségével
dolgozhatunk: a Diarendezé, a Jegyzetoldal és a Normadl nézet segitségével. A Diarendez6
nézetben az 6sszes diaminiatlir lathatd, a Jegyzetoldal nézet két részre oszlik, felll talalhaté
a diamezd, amelyet kivetitiink, az als6 részen talalhaté a kapcsolédé szévegmez6, ahova a
magyarazo szoveget irhatjuk.

A PP prezentaciok készitésénél is célszerli a prezentacido céljdbél és a hallgatosag
jellemzGibdl kiindulni.

A prezentacidval az a célunk, hogy a hallgatésag arra emlékezzen, amire szeretnénk, amit
elterveztiink. Megértsék mondanivalénk lényegét, s a prezentacié utan szandékainknak
megfeleléen alkalmazzak. Ehhez figyelembe kell venniink, hogy az emberi elme hogyan
fogadja, dolgozza fel, és tarolja az informacidkat.

El6adasunk készitése sordn arra kell torekedniink, hogy az 0j informdcidék a hosszu tavu
meméridba keriljenek. A rengeteg koézoélt informaciét a munkamemoria korlatozza, ezért
szelektdlni kell az informaciékat: csak annyit célszerlii bemutatni, amennyi ezen a szlk
keresztmetszeten atjuthat.

1 Forras: Cliff Atkinson: Ne vetits vazlatot! A hatasos prezentacié Szakkiadd, 2008., 35. oldal
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Az el6adas készitésekor az informacidkat feldolgozhaté adagokban kell nydjtani, hogy a
hallgatosag konnyebben felfogja és raktarozza. Az emésztheté adag, tomb, egy-egy dia,
mely egy f6 gondolatot tartalmaz, s azt a cimsor fogja 6ssze.

Az eléadas felfogdsat segiti az is, ha vizudlis utaldsokkal beazonositjuk a prezentacié fébb
részeit, példaul ugy jelezzilk az egyes részek képbeli és szbobeli 6sszetartozasat, hogy
azonos hatteret és elrendezést alkalmazunk. Ujabb résznél az elrendezés és a hattér is
valtozik. Nagyon jél meg tudjuk oldani ezt a feladatot a Diarendez6 nézetben. Az ily médon
szerkesztett diak jelzik, hol tartunk a prezentaciéban, a vizudlis sokszinliség pedig segiti a
hallgatésag érdekl6désének fenntartasat.

Az lizleti életben a vallalatok az el6re elkészitett tervezdsablonokat szoktak hasznalni, amely
a cég arculatat hivatott reklamozni, a prezentaciok egységes megjelenését biztositani,
azonban ezzel csdkkentik annak hatékonysdgat. Az egységes hattér alkalmazasaval nem
emelhet6k ki a fontosabb informaciék, a prezentacié monoton lesz.

Minden didnak legyen cimsora. Az el6addas soran a dia jelenti a vizualis csatornat, az el6adé
altal mondott kisérészoveg pedig a verbdlis csatornat. A Jegyzetoldal nézetben a diamezét a
kozonség latja, a képernydn kiviili mez6 pedig azt a kisérészoveget tartalmazza, amelyet a
dia vetitése kdézben mondunk el.

A kisérészoveg mez6 tolti be a jegyzetpapir szerepét, 6sszekapcsolja a szbveget a vetitett
képpel, megjegyezhet6vé teszi a mondanivalét. Ne irjuk le eléadasunk teljes szovegét a
didra, mert ezzel mindkét csatorndn ugyanazt az informaciét kildjik, igy a munkamemoria
kapacitasat csokkentjik. Inkabb arra torekedjiink, hogy ugyanazt az informaciot
tobbféleképpen mutassuk be, mert az hatdsosabb.

A lathaté diateriiletre nem kerilhet tul sok széveg, mert az elvonja a hallgaté figyelmét a
verbalis kozléstél. Ezt ugy kerulhetjik el, ha el6szor a kisérészoveget készitjik el, s csak
utana irunk a lathaté mezébe. Ennek elénye, hogy a kép, grafika stb. 6sszhangban lesz a
mondanivaléval, ‘a didara kevesebb szoveg keril, igy egyszerd és attekinthet$ lesz. Ezzel a
gondolatra 6sszpontositson, amirél éppen beszéliink. A prezentaciét igy a hallgatésag képes
egységes egészként kezelni, s tobbek kozott ez is célunk.

Ez egy tartalmas emlékeztet6 is lehet, ha a Jegyzetoldal formatumban kinyomtatjuk.

A prezentacié sebessége egyenletes és a beszédtempohoz igazod6 legyen, mert ez
biztositja, hogy a hallgatésag a megfelel6 idében a megfeleld diat ldssa. Ezért célszer(, ha
az el6ado az el6adas menetét az egér kattintasaval szabalyozza.

Az egyes didk elkészitésekor Ugyeljink arra, hogy ne tartalmazzon til sok informaciét,
ugyanis a bonyolult, zsufolt didk nehezen érthetéek, a hallgaté a latottakat probalja
értelmezni, nem az el6adoéra figyel.

Az sem jo, ha a dian ugyanaz a szoveg jelenik meg, mint amit az eléadé mond. Ez - az
informaciofelesleg kovetkeztében - a megértés csokkenését eredményezi.
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Mayer ezzel kapcsolatban is végzett kisérletet. Két bemutato hatdsdt tanulmdnyozta. Az elsé
prezentdcio kiséroszdovege €s a dia tartalma megegyezett, a mdsodikban a kisérészoveg nem
szerepelt a didkon. A mdsodik prezentdcio hallgatosdga 28%-kal tébb informdciot tudott
felidézni, és 79%-kal tobb kreativ megolddst produkdlt, mint az elsé prezentdcio
hallgatosdga.

Forrds: Cliff Atkinson: Ne vetits vdzlatot! A hatdsos prezentdcio Szakkiado, 2008., 49. oldal

A normadl nézetben, a képi elemek hozzaadasaval befejezziik a diat. A képek a vizudlis
csatornan keresztil tovabbitjak az informdciékat. Kéztudott, hogy a képi elemek javitjak a
tanulds hatékonysagat, de csak akkor, ha a Iényeget abrazoljak. Az ily médon elkészitett dia
eredménye egy hatasos, multimédias élmény, amiben a vizudlis és verbalis elemek
egyensulyban vannak. Ez segiti a munkamemoriat, az értelmes bevésést. Az ilyen dia
hatdsaként a kozonség elészor feldolgozza a cimsort, megtekinti a cimsort illusztrdlé képet,
majd az el6ado6 szébeli magyarazatdra figyel.

A diak tartalmanak megtervezése

A prezentdcié hatdsat a jol megszerkesztett didkkal novelhetjiik. Ehhez a prezentacio
témajanak megirasa utan meg kell tervezniink a cimsorokat, s a szemléltetést.

A cimsorok irasa:

Mondanivalénk dinamikus és kozvetlen lesz, ha egész mondatokat irunk, alannyal, cselekvé
igével, vildigosan és tomoren fogalmazva. Tanulmanyozzuk az uUjsagok cimsorait, ahhoz
hasonléan kell fogalmaznunk.

A cimsor stilusa legyen kozvetlen, hétkéznapi, ugyanakkor egyéni. A prezentdcio
cimsorainak legyen gondolatmenete, egyik kapcsolédjon a masikhoz. Ehhez kovetkezetesen
azonos igeid6t hasznaljunk, a legjobb, egyben legdinamikusabb megoldas, ha jelen idében
irjuk meg.

A cimsorok jelentoségét bizonyitia a kbvetkezo kisérlet is.

,Michael Alley, a The Craft of Scientific Presentations. Critical Steps to Succeed and Critical
Erroes to Avoid (Springer, 2005) cimd tanulmadny szerzdje két PowerPoint prezentdcioval
Végzett kisérleteket, a két prezentdcio a cimsor formdtumban tért el egymdstol. Az egyik
prezentdcioban a didk felso részén csak mondattéredékek jelentek meg, a mdsodik
prezentdcioban a dia legfontosabb gondolatdt 6sszegzo teljes mondatok kertiltek oda. A
prezentdciokban dtadott informdciok megtanuldsdnak és megértésének tesztelése sordn a
hallgatosdg, amely a teljes mondatokbol dsszedllitott cimsorokkal 6sszedllitott didkat ldtta,
dtlagban 11 szdzalékponttal jobb eredményt ért el a mdsik hallgatosdghoz képest, amelynek
csak a mondattoredéket mutattak be. Amikor a dia cimteriiletének segitségével hallgatosdg
részére osszefoglaljuk a lényeget, megfelelden irdanyitiuk a figyelmet, és a tanuldsi folyamat
sordn levessziik a munkamemoridfukrol a lIényeg megkeresésének terhét.”
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Forrds: Cliff Atkinson. Ne vetits vdzlatot! A hatdsos prezentdcio Szakkiado, 2008., 51. - 52.
oldal

A hallgatésdg a prezentacido elsé perceiben véleményt alkot rélunk, hitelességlinkrdl,
szaktudasunkrol a targyalt témaval kapcsolatban. Nem mindegy, milyen benyomast keltiink,
ezért kezdettdl fogva jol kell teljesiteniink. El kell érniink, hogy a hallgatésag tagjai rank
figyeljenek, ezért nagyon fontos az elsé 6t dia megtervezése.

A diak sorrendjét Ggy kell meghatarozni, hogy gyorsan és hatdsosan kossik le a hallgatésag
figyelmét.

Az elsé dia feleljen a hol és mikor kérdésre, a kiinduld helyzetrél adjon egy atfogd képet.
Ennek felvazolasaval megteremtjilk a hallgatésaggal a kozos alapot, amely vildgosan
megmutatja, mirél akarunk beszélni. Példaul: Ebben az évtizedben drasztikusan csokkent a
konyvolvasdk szama Magyarorszagon.

A masodik didval tegyiik a hallgatésagot a szituacié fdészerepl6jévé, igy felkeltjiik a
figyelmét. Példaul: On hisz abban, hogy ezen a helyzeten lehet véltoztatni?

A harmadik dia szerepe az érzelmi kapcsolat kialakitasa a hallgatésag és a téma kozott ugy,
hogy valamilyen kihivas elé allitjuk. Példaul: Ha nem Iépunk, problémadink silyosbodnak, az
On gyermekei vagy unokai sem fognak kényvet olvasni.

A negyedik dia megmutatja, hogy az el6z6 dian felvazolt problématél hogyan juthatunk el a
megoldasig. Erre azért van sziikség, mert ha az ember valamilyen kihivassal néz szembe,
kényelmetlenil érzi magat, és nyugtalan, amig a megoldas meg nem sziletik. Ezért meg kell
valaszolnunk azt, hova akarunk eljutni, ki kell tdzni a célt. Amikor meglatjak azt,
szeretnének is eljutni oda. Ezzel motivaljuk &6ket, felkeltjik az érdeklédésiiket
mondanivalénk irant. Példaul: Uj moédszerekkel hatékonyabba kell tenni az olvasas
megszerettetését gyermekeinkkel.

Az 0tdodik dia szerepe, hogy megmutassa azt az utat, ahogyan elképzeltiikk a probléma
megoldasat, meghatarozza, mit akarunk a hallgatésdggal egylitt elérni. Egyértelm(ien
megmutatja azt az iranyt és utat, amelyet a kdzénség képes lesz kovetni a prezentaciéd
soran. Példaul: Ismerje meg és alkalmazza az altalam bemutatott médszereket!

Ezekkel a didkkal felkeltjiik az érdekl6dést a prezentacié témaja irant.

A kovetkez6 didkat hasonlo szellemben kell elkésziteni. A témardl cimsorokat irunk, a diara
keriil6 gondolatokat leegyszerisitjik, csak a lényeget irjuk le, majd a diakat fontossagi vagy
idérendi sorrendbe rendezziik.

A téma cimsorok igazoljak, hogyan lehet eljutni az 6todik didn felvazolt javaslattal a célhoz.
Megfogalmazasuk el6tt el kell donteni, hogy a ,hogyan?”’, vagy a ,miért?” kérdésre adott
valasz hatarozza meg a diak tartalmat. Ha a ,miért?” kérdést valasztjuk, akkor a tobbi didnak
meggy6z6, ha a ,hogyan?” kérdést, akkor magyarazé jellegiinek kell lennie.
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Ha a prezentaciéval a célunk a meggy6zés, hogy a kozonség valamit tegyen, akkor logikai
érveket kell tartalmaznia.

Ha a hallgatésag mar elfogadta az otletiinket, akkor el kell magyaraznunk a megvaldsitasat.

Nézziink eqy példdt erre a klasszikus meqgqgyozési technikdra.

Hol vagyok és mikor? Szakképzett emberek ezrei keresik dlldsukat, a gazdasdgi vdlsdg
kozepette.

Ki vagyok én ebben a helyzetben? Frissen szerzett szakmai bizonyitvdannyal rendelkezdként
rovidesen én is szembestilok az dlldsszerzés problémdjdval.

Mi az a kihivds, amellyel szembenézek? Ebben a helyzetben kell a megfelelo adlldst
megtaldlnom, s helyzetemet stabilizdlnom.

Mit akarok? Azt akarom, hogy képes legyek a helyzet kezelésére, a vdlsdghelyzet ellenére is.

Hogyan jutok el innen oda? Sajdtitsuk el azokat a legfontosabb dlldskeresési technikdkat,
amelyek segitségével jo dlldst biztosithatunk magunknak.

A meggyozésnek ez a szerkezete elegdns keretet adhat egy olyan elbaddsnak, amely az
dlldskeresési technikdk alkalmazdsdt ismerteti.

Osszefoglalasként valasz a felvetett esetre

Az elbadas elkészitéséhez informacidkat kell gydjteni. Ezek az informaciok vonatkoznak a
cégre, annak torténetére, valamint a cég legfontosabb termékeinek gyartasara,
tulajdonsagaira, értékesitési adataira, legujabb termékeire, a varhaté fejlesztésekre.

Az el6adashoz a cégrél, a gyartasrél, a termékekrél képeket, filmet, reklamokat,
ujsagcikkeket lehet gyljteni, a termékek hasznaldival készitett riportfilmeket késziteni.

Arra is kell gondolni, hogy kiknek készil az el6adas, szakmai latogatéknak, vagy a
nagykozonségnek. Milyen korilmények kozott lesz megtartva, milyen technikai eszk6zok
allnak rendelkezésre.

Az el6adas szovegét meg kell irni, meg kell tanulni. Be kell gyakorolni az el6adast, a
szemléltetbeszk6zok hasznalatat. Célszerli az el6adast szabadon mondani, vazlat
segitségével.

Fontos a jé benyomds keltése, az alkalomhoz ill6 megjelenéssel, a kozonséggel valé
kontaktus megteremtésével.
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TANULASIRANYITO

1. A szakmai informaciétartalom elolvasasa utan, csoportositsa a koézonség elGtti
megszéblalas tipusait aszerint, hogy el6készitett, vagy rogtéonzott. A megszodlalastipusok
betljelét irja le a megfelel6 helyre, majd beszélje meg tanulétarsaival, van-e olyan
megszélaldas, ami mindkét helyre besorolhato.

- a. hozzaszolas

- b. felszélalas

- c.tdjékoztatas

- d. nyilatkozat

- e.riport

- f. idvozl6beszéd

- (. bucsubeszéd

h. poharkoszonté

j. innepi beszéd

k. beszamolé

I. eln6ki megnyité

m. vita

n. termékbemutaté prezentacio,
0. cégismertetd prezentacio

Elokészitett:

Rogtonzott:

2. Olvassa el ujra "A kozonség elStti megszélalas tipusai” cimd részt, majd valassza ki
azokat a megszolalas tipusokat, amelyek az tGzleti életben a leggyakoribbak!

3. Valasszon az internetrél egy olyan vallalati honlapot, amelyen a vallalat torténete is
szerepel. A kijelolt helyre irjon egy rovid Unnepi beszédet, melyen az alapité vagy
leszarmazottja a diszvendég! Beszélje meg osztalytarsaival, megfelelt-e a célnak!
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4. Hasonlitsa 0ssze az el6adast és a prezentaciot a tablazatban talalhaté szempontok
alapjan!

Osszehasonlitasi szempontok El6adas Prezentacio

Célja

A hallgatésdg létszama

Idétartama

Multimédias eszk6z6k hasznalata

A szoénok és a hallgatdsag
kapcsolata

Hallgatésagnak atadott
dokumentacio

Technikai eszk6zok

5. Képzelje el, hogy a potencidlis vasarlok egy csoportja elétt kell bemutatni cégét és annak
termékeit! Hogyan prébalna j6 benyomast kelteni a hallgatésagban? irja le a kijeldlt helyre!
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6. Gyljtse 0ssze a szakmai informaciotartalombdl, és irja a kijelolt helyre, hogy milyen
informacidkra van szikség a hallgatosagrél. Indokolja -meg, miért érdekes az a beszéd

szempontjabél!

7.Fogalmazza meg irdsban a bevezetés jelentéségét és tartalmat!

Jelentésége

Tartalma:
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8. Cége Uj partnerekkel vette fel a kapcsolatot, akiknek 0j, valamint régebbi termékeit
értékesiteni szeretné. Mutassa be egy 5 perces prezentacié formdajaban a céget a potencialis
partnernek!

irja le a teend6k listajat! irja meg az eléadast, majd tarsainak adja el§! Az eléadas utan
elemezzék a beszéd hatékonysagat!

9. Mit jelent a ,kevesebb néha tobb” elve a prezentacidkészitésben?
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10. irja le, hogyan kell a cimsorokat megfogalmazni!

11. Mit kell tartalmaznia annak az elsé 6t didnak, amivel a hallgatdsag figyelmét szeretnénk
felkelteni?

irja le a kijeldlt helyre!

12. Felettese Ont bizza meg azzal, hogy készitsen egy 10-12 diabél all6 PowerPoint
bemutatot a termékekrdl. A bemutaté elkészitéséhez olyan termékeket valasszon, amelyeket
jol ismer, s a prezentacio készitéséhez tud gydjteni informacidkat!
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Megoldas

- El6készitett: a. b.c.d.e.f.g. h.j. k. I. m. n.o.
- Rogtonzott: a. b. e. h. m.

Hozzaszolas, felszélalds, tdjékoztatds, beszamold, jelentés, vita, termékbemutatd
prezentacio.

3.
- Tartalma hasson az érzelmekre.
- Vazlata:
- a megjelentek tdvozlése,
- az alkalom méltatasa,
- rovid torténeti visszatekintés,
- néhany anekdota vagy idézet,
- jovore vonatkozé elképzelések.
4,
Osszehasonlitisi szempontok El6adés Prezentacié
Informaciok, elgondolasok, étletek,
Célja ismeretek, technolégiai megoldasok | A hallgatésdg meggy6zése
bemutatdsa
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A hallgatésdg létszama Nagy Kis vagy kozepes
Idétartama Hosszu Révid
Multimédias eszk6z6k hasznalata Nem kotelezé és kevés Kotelez6 és sok
A szonok és a hallgatésa Egyiranyu a visszacsatolas ;
9 9 ¥ . y . Interaktiv
kapcsolata lehetdsége kisebb
Hallgatésagnak atadott . - . p p P
9 g . Vazlat Irdsos 6sszefoglald, emlékeztetd
dokumentacié
Technikai eszk6zok Erbsitésre, kivetitésre lehet szilkség | Szamitégép és projektor
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hivatali 6ltozék, apoltsag,

baratsagos arckifejezés, mosoly,

helyes testtartas,

magabiztos,

ért a témahoz,

jo beszédkészséggel rendelkezik,
szemkontaktus létesitése a kozonséggel,
megfelelé beszédtempd,

gesztusok,

odafigyelés a hallgatésagra.

A létszdm nem mindegy, mennyi embernek kell beszélni. Kisebb [étszdm esetén
kozvetlenebb lehet a kommunikacié hangvétele.

A kor: mas stilusban beszéliink a fiatalokhoz, mas stilusban az idésebbekhez.

A hallgatésdag neme: az érveinket, példdinkat ehhez kell igazitanunk. A ndi
hallgatésag nyitottabb az érzelmi megkozelitésre, a férfiak jobban kedvelik a
racionalitast.

A foglalkozas: befolydsolja az alkalmazhaté szakkifejezéseket, a felhozandé
példakat. Iskoldzottsdg: a magyarazatok sziikségességét, illetve a beszéd nyelvezetét
befolyasolja.

Az anyagi és tarsadalmi helyzet, kulturdlis hagyomanyok: a példak, utalasok ne
legyenek sértéek.

A beallitottsag és értékrend: vallasa, elditéletei, politikai beallitottsaga, értékrendje,
érdeklédési kore, motivaltsaga és tarsas viselkedésiik normai a példak, utalasok
szempontjabol érdekesek.

A hallgatdsag el6zetes tudasa: a magyarazatok miatt fontos.

JelentGsége:
e érdeklédés, figyelem keltése,
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szakmai hozzaértésiink érzékeltetése,

Tartalma:

a téma megfogalmazasa a hallgatésag igényeihez igazodva,
az eléadas gondolatmenetének felvazolasa, vizudlis bemutatasa

A teenddk listaja:

informaciégydjtés: cégtorténet, gyartasi folyamatok, termékek tulajdonsagai
szemléltet6 anyagok készitése (képek, filmek, tablazatok, grafikonok stb.)
referenciak gydjtése,

informacidégydjtés a hallgatésagrol

az eléadas megirdsa, a szemléltetéeszk6zok rendezése

az el6adas megfelel6 korilményének biztositasa, a technikai eszkozok
el6készitése

prospektusok el6készitése,

az eléadas megtanuldsa, begyakorlasa.

kovetelmények a megirt beszéddel szemben:

tartalmazza a harom szerkezeti elemet,

megfogalmazasa szines, érdekes legyen, érthetd legyen,

tényeket, adatokat tartalmazzon,

a vizualis szemléltetésre utaljon

Az el6adas értékelésének szempontjai

megjelenésére lgyeljen

szabadon beszéljen, hatarozottan, magabiztosan,

vazlat alapjan beszéljen,

eléadasa toltse ki az 5 percet,

a vizualis eszk6zok szervesen illeszkedjenek a bemutaté tartalmahoz,
az idét jol hasznalja ki, a szakkifejezéseket megfeleléen alkalmazza.

A munkamemdria kapacitdsa korlatozott, ezt kell figyelembe venni eléadasunk
megtervezése soran. Ha ugyanis tobb Uj informdaciét adunk, mint amennyit a
munkamemoria kezelni tud, tilterheljik.

Az informacionak csak az elenyész6 része fog atjutni ezen a szik keresztmetszeten.
Ha az informdcidkat feldolgozhaté adagokban adjuk, a lényegre Osszpontositunk,
biztositjuk a vizudlis és a verbdlis informacié 6sszhangjat, akkor prezentacidonk
sikeres lesz.

egész mondatokban, toméren, vildgosan fogalmazzuk meg,

legyen a mondatnak alanya, tartalmazzon cselekvé igét,

stilusa hétkdznapi és egyéni legyen,

a diak cimsorai kapcsolédjanak egymashoz, legyen gondolatmenetiik,
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11.

12.

jelen id6ben irdédjanak.

Az elsé6 dia feleljen a hol és mikor kérdésre, a kiinduld helyzetrél adjon egy atfogo
képet.

A masodik diaval tegyiik a hallgatosagot a szituacié fészerepléjévé, igy felkeltjik a
figyelmét.

A harmadik dia szerepe az érzelmi kapcsolat kialakitdsa a hallgatésag és a téma
kozott ugy, hogy valamilyen kihivas elé allitjuk.

A negyedik dia megmutatja, hogy az el6z6 dian felvazolt problématol hogyan
juthatunk el a megoldasig. Ezzel motivaljuk G&ket, felkeltjik az érdekl6désiiket
mondanivalonk irant.

Az otodik dia szerepe, hogy megmutassa azt az utat, ahogyan elképzeltik a
probléma megoldasat, meghatarozza, mit akarunk a hallgatésaggal egyutt elérni.

Az értékelés szempontjai:
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minden didnak legyen cimsora,

a diak érdeklédést kelt6ek legyenek,

alkalmazza az elsé 6t dia készitésének szabalyait,

kevés szoveget tartalmazzon,

az abra a lényeges mondanivalét emelje ki,

a diak sorrendje figyelemfelkelté és logikus legyen,

hasznalja fel a miért?, vagy a hogyan? kérdésekre adandé valaszokat.
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| 1. feladat

Sorolja fel a k6zonség el6tti megszélalasok kilénbdzé tipusait!

2. feladat

Mutassa be irasban a prezentacio fébb jellemzgit!
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| 3. feladat

irja le irasban, milyen informaciékat kell dsszegy(jteni a hallgatésagrél és mindegyiknél
indokolja meg, miért van jelent6sége a beszéd szempontjabdl!

4, feladat

irja le, a kijeldlt helyre, milyen részekre tagolédik az eléadas!

5. feladat

Fogalmazza meg roviden, mire kell dgyelnie az eléaddnak, az el6adas bevezetd
szakaszaban!
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6. feladat

irja le az el6adas készitésének folyamatat!
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| 7. feladat

irjon egy maximum 10 perces el6adast egy Onhoz kozelalldé témaban, a szakmai
informaciétartalomban megfogalmazottak alapjan!

8. feladat

Készitsen a szamitégépen egy 10-12 diabdl all6 prezentaciot, amelyben egy On dltal
tetszélegesen valasztott terméket vagy szolgdltatdst bemutat a potencialis vasarldknak!
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MEGOLDASOK

1.

feladat

- hozzaszoélas

- felszolalas

- tajékoztatas

- nyilatkozat

- riport

- (dvozlébeszéd

- bucsubeszéd

- poharkoszontd

- Unnepi beszéd

- beszamolé

- elnoki megnyitd

- vita

- termékbemutaté prezentacio,
- cégismertet6 prezentacio

2. feladat
- A prezentdcié sz6 bemutatast, demonstraciot, demonstralast jelent.
- Kis és kozepes létszamu hallgatésagnak szél.
- A prezentdcié célja, hogy el6adéja a hallgatésdgot megnyerije.
- Alapvetdéen vizualis segédeszkozoket alkalmaz az informalasra.
- Altalaban révid, 15-20 perces.
- Jellemzdje, hogy interaktiv, a hallgatésag kérdéseket tehet fel, amit az eléadé
megvalaszol.
- A prezentacié végén irasos 6sszefoglalot is at szoktak adni a hallgatésagnak.
- A verbalis kozlés kevesebb, a nem verbdlis tobb.
- A prezentdcié fészerepl6i: az el6adod, a hallgatésag, a mondanivald, és a vizualis
eszkozok.
3. feladat

A létszdm nem mindegy, mennyi embernek kell beszélni. Kisebb [étszdm esetén

kozvetlenebb lehet a kommunikacié hangvétele.

- A kor: mas stilusban beszéliink a fiatalokhoz, mas stilusban az id6sebbekhez.

- A hallgatésag neme: az érveinket, példdinkat ehhez kell igazitanunk. A nGi
hallgatésag nyitottabb az érzelmi megkozelitésre, a férfiak jobban kedvelik a
racionalitast.

- A foglalkozas: befolydsolja az alkalmazhaté szakkifejezéseket, a felhozandé

példakat. Iskolazottsag: a magyarazatok sziikségességét, illetve a beszéd nyelvezetét

befolyasolja.
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- Az anyagi és tarsadalmi helyzet, kulturdlis hagyomanyok: a példak, utaldasok ne
legyenek sértéek.

- A beadllitottsag és értékrend: vallasa, elGitéletei, politikai beallitottsaga, értékrendje,
érdeklédési kore, motivaltsaga és tarsas viselkedésiik normai a példak, utalasok
szempontjabol érdekesek.

- A hallgatésag el6zetes tudasa: a magyarazatok miatt fontos.

4, feladat

- nyitds, bevezetés,
- témakifejtés,

- 0sszegzés,

- lezaras, bucsu

5. feladat

- célszerl a bemutatkozassal kezdenie.

- a hallgatésag figyelmének felkeltése,

- megnyer6é megjelenés, viselkedés,

- érthetd beszéd, magabiztossag sugarzasa,

- baratsagos arckifejezés, mosoly,

- érdekl6dés keltés: egy kérdés feltételével, egy torténet elmesélésével, vagy egy
hihetetlen tény, adat ismertetésével.

- az eléadod legyen lelkes, latsszon, hogy a téma elkotelezettje.

- szemkontaktus létesitése a hallgatésaggal,

- beszédstilusa természetes, kdzértheté legyen.

- a hallgatésaggal éreztetnie kell fontossagukat

- finoman érzékelteti, szakmai multjat,

- Atéma megfogalmazasa igazodjon a hallgatésag igényeihez

- A bevezetésben vazolja fel az el6adas gondolatmenetét.

6. feladat

- felkésziilés

- a beszéd szerkezetének megtervezése, megirdsa,
- avizudlis eszk6zok elkészitése, el6készitése

- az elbadas elprébalasa,

- az eléadas lebonyolitasa,

- a kérdések megvalaszoldsa,

- utomunkalatok.

7. feladat

- Kovetelmények:
e az el6adas tartalmazza a harom szerkezeti elemet,
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e megfogalmazasa szines, érdekes legyen, érthetd legyen,
e elBadasa toltse ki a 10 percet,

o tényeket, adatokat tartalmazzon,

e avizualis szemléltetésre utaljon

8. feladat

- Kovetelmény:
e minden didnak legyen cimsora,
e kevés szbveget tartalmazzon, az dbra a lényeges mondanivalét emelje ki,
e adiak sorrendje figyelemfelkelt6 és logikus legyen,
e hasznalja fel a miért? vagy a hogyan? kérdésekre adandé valaszokat.
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A(z) 1448-06 modul 010-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhat6 az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
52 812 01 0000 00 00 Hostess

54 812 01 1000 00 00 Idegenvezetd

54 812 03 0000 00 00 Szallodai portas, recepcios

54 812 02 0010 54 01 Protokollligyintézé

54 812 02 0010 54 02 Utazaslgyintézé

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott draszam:
20 ora
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