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AZ INFORMACIOFORRASOK ALKALMAZASA A NEM

FORMALIS TANULAS ESZKOZTARABAN

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Amikor a nem formadlis tanuldsrél beszéliink, akkor egyrészt szé van szervezettségrdl és
iranyitasrol, masrészt szé van valamilyen nem iskolarendszeri tanfolyamrol, képzésrél,
szemindriumrél. Nézziink ide egy példat!

Egy multinaciondlis kereskedelmi vallalat magyarorszagi bevasarlékézpontjaiban azonos
munkakoérokben dolgoznak szakemberek, jellemzéen fiatalok, harminc év alattiak. Az un.
pénztarmenedzserek szervezik és iranyitjak a bevasarlékézpontok pénztarosainak munkajat,
a pénztari elszamolasokat, s az informacios szolgdlatot, ahol tobbek kdzott a reklamacidkat,
arucseréket és a garanciaérvényesitést végzik.

E kereskedelmi vallalatndl elvaras, hogy az orszdgban miikodé pénztarmenedzserek a
munkdjukat egységesen végezzék; ne csupan a szabdlyzatokat tartsdk be, hanem a
gyakorlatban is egységes legyen a munkdjuk, feladatteljesitésiik. Ehhez a vallalat alkalmaz
trénereket, akiknek az a feladatuk, hogy képzéseket szervezzenek és tréningeket tartsanak a
pénztarmenedzsereknek, illetve a beosztottaiknak.

Vajon milyen jellegli képzéseket, tréningeket tartanak e trénerek, s milyen eszkoztarral
rendelkeznek a képzések, tréningek megtartasakor? Ezt jarjuk koril e tananyagban.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Azt mindjart az elején leszogezhetjiik, hogy a vallalati képzés, tréning nem formalis tanulas.
Vagyis a képzésrél, tréningrél nem kapnak a résztvevék bizonyitvanyt, legfeljebb a vallalat
kidllit egy tanusitvanyt, mely a vallalaton beliil érvényes. A nem formalis tanulasbél
kovetkezik, hogy a képzésben résztvevGknek nem képesitési érdeke flizédik a részvételhez,
de a részvétel és a képzésen valé megfelelés nem nélkiilézheti az egzisztencidlis fliggést.

Ahhoz, hogy ezzel a résztvevék is tisztaban legyenek, a nem formalis képzést szervezének
tudatositania kell a képzés, tréning célkitlizését, s az elvart egyuttm(ikodés szintjét. Ezzel el
is érkeztiink az elsé tartalmi elemhez a nem formadlis tanulds eszkoztaranak vizsgdlataban;
ez az elem az informdcio.
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AZ INFORMACIO

Televizidban, radiéban, Ujsagokban sokszor taldlkozunk ezzel a széval - informacié -, vagy
olyan szé6sszetétellel, amelyben ez a sz6 szerepel. Azonban ha megkérdeznénk azokat az
embereket, akik ezt a szét nap mint nap hasznaljak, hogy mit is jelent az informacié, akkor
a tobbségiik alighanem zavarba jonne.

Az informacié sz6 tekinthet6 a tudas, ismeret egyfajta szinonimajanak. Amikor azt mondjuk
példaul, hogy valaki valami hasznos informaciéval rendelkezik, akkor azt értjiik, hogy olyan
ismeret birtokaba jutott, amely kozvetlenll a hasznara lehet. Legtdbbszor éppen ilyen
értelemben emlitik a médiaban az informaciot.

A latin eredet(i informacié sz6 hirt, lzenetet, tdjékoztatast jelent; tobb esetben az
informacioé adat. Az informacié a valdsag valamilyen tikroz6dése, leképezése. Pontosan nem
lehet definialni a fogalmat.

Az informacié 6nmagaban értéket képvisel; ez lehet tarsadalmi, tudomanyos, termelési,
gazdasagi vagy akar hatalmi érték. Az informacidval lehet egy meglévé értéket novelni, igy
az informacié értéknovelé. Jellemz6 tulajdonsdga a mennyisége, mindsége,
felhasznalhatésaga, hozzaférhetésége, érthetésége, védelme.

Az informacid6 mennyisége az id6vel hatvanyozottan né, ugyanis az informacié
felhasznaldsakor nem semmisil meg, tobbszorosen Gjrafelhasznalhaté.

Az informaci6 mindésége a feldolgozas és a tomorités szintjétél, valamint az
informacioétarolds mindségétél fligg. Ide tartozik, hogy az informacié6 mennyire megbizhatd,
pontos, illetve mennyire id6szerd.

AZ INFORMACIOFORRAS

Az informacioforrds vagy mas szoéval informaciéhordozé az informdciét, az Uj ismereteket
magaba fogadja, 6rzi és tovabbitja. Informaciéforrds lehet minden ember, illetve olyan
eszkoz, mely képes az informdciét valamilyen médon magaba fogadni, megdrizni és
tovabbitani. Az ember pl. Ggy valik informaciéforrassa, hogy el6adast, beszdmolo6t tart.
Elmondja a munkatars az értekezleten, megbeszélésen hallottakat. Informaciéforras a
nyomtatott informdacidhordozé is; pl. az Ujsagok, de ezek elektronikus valtozatai is. Az
elektronikus eszk6zok jé része informacioforras.

Az informaciéforras tehat az informacié kozvetitdje.

Az informaciéforrdsokat csoportosithatjuk: beszéliink hang, fény, nyomtatas, elektronikus
vagy akar régebbrdl ismert jeltovabbité (pl. fiistjel, morze) informaciéforrasokrol.
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A szébeli informacié forrasa lehet a verbalis kommunikacio, pl. az emberek egymas kozotti
beszélgetése, vagy az eldéadas, de ide tartozik a radiéban hallott hirek is. Az emlitett
jeltovabbitas mai értelmezése a kommunikacios csatornakat jelenti. (Errél mindjart késébb
még lesz sz6.)

Feladat

A feladatot pdrban oldjak meg,; vdlasszon magdnak tanulotdrsat, s vele egytittmikddve oldja
meg a feladatot! (Mindketten azonos feladatot oldfanak meg, de mindketten a sajdt
flizetiikben dolgozzanak!)

Az el6bb emlitett csoportositas elemeire irjon két-két példat!

A fény jellegl informacioforrasok alatt nem a fényjeleket értjik, hanem a hangot kisérdé képi
élményt, pl. a hagyomdanyosan régzitett vagy videoszalagra rogzitett filmet.

A papir az informdacidhordozdja a nyomtatott informaciéforrasoknak; a koényvek, Gjsagok,
szaklapok, egyéb nyomtatott kiadvanyok, legyenek azok akar rekldamcéduldk tartoznak e
kategériaba.

Az elektronikus informacioforrasok a magneses és digitalis technoldgiaval informaciot tarold
eszkdzok; pl. CD, DVD, pendrive.

Feladat



AZ INFORMACIOFORRASOK ALKALMAZASA A NEM FORMALIS TANULAS ESZKOZTARABAN

A feladatot pdrban oldjak meg, vdlasszon magdnak tanulotdrsat, s vele egyiittmikodve oldja
meg a feladatot! (Mindketten azonos feladatot oldjanak meg, de mindketten a sajat
flizetiikben dolgozzanak!)

irjon olyan informaciéforras alkalmazasra példat, ahol a csoportositds minél tobb eleme
egyltt van jelen!
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KOMMUNIKACIOS CSATORNAK, MINT INFORMACIOFORRASOK

Az Esetfelvetésben emlitett helyzethez - a dolgozdk egységes munkavégzése - tartozik a
képzés, a tréning szempontjabol az informdcid, a tdjékoztatds, a tanacsadds, valamint a
kozosségi aktivitas. Ezeket 6sszekapcsolja a kommunikacio és az interakcio.

Az interakcié és a kommunikacié két kiilén jelenségszint.

Az interakcié sziikségszer(i eleme a kolcsonosség, a megfelel6 viszontvalasz. S az
interakciéban benne van a cselekvéses megnyilvanulds is; mig a kommunikaciéban "csak" a
kommunikaciés csatornak mikodése van jelen. Az interakcié a szocialis viszonyra is utal; az
interakciéban résztvevék egy szocidlis mez6ben, helyzetben vannak. A szocialis interakcié
arra a tevékenységre utal, amikor az emberek kommunikaciés céllal Iépnek egymassal
kozvetlen, szemtdl szembeni kapcsolatba. Az interakcid ilyen megkozelitésének fontos
eleme annak felismerése, hogy az érintkezést tarsas konszenzusok, kdélcsonos elvarasok,
példaul szerepelvardsok szabdlyozzak. Ennek forditottja is igaz: a tarsas interakcidk soran
sajatitjak el (internalizaljak), s osztjdk meg egymassal, illetve alakitjdk at az emberek ko6zo6s
tarsadalmi valdésagukat, a szocidlis mezéjiket. Az igaz, hogy az interakciék lényege a
kommunikacio.

Az interakciéban a reakci6 nem feltétlen megfigyelhets, viselkedésvdlasz jellegli. A
kommunikaciéban a kdélcsonhatds mozzanata nem feltétlen sziikségszerd. A kommunikacié
kapcsan mindig csak a jelkozlés vagy jelvaltds érdekes, tehat a kommunikacié
meghatdrozott csatorndinak miikodése. Az emberi kommunikacié jellemzéje, hogy tébb
csatorna igénybevételével torténik. Az emberi viselkedésnek tébb olyan eleme van, amely
kizarélagosan vagy elsédlegesen a kommunikacié céljait szolgalja.

Az emberi kommunikacié soran szamos mozgdsi megnyilvanulds kommunikativ értékkel bir.
Az egyes kommunikaciés csatornak egymastél csak vizsgalati célbdl kilonitheték el, a
valésagos kommunikaciékban mindig egyilittesen vesznek részt. A  koznapi
kommunikaciékban, a kozvetlen, kétszemélyes helyzetben minden csatorna részt vesz, ritka
helyzet az, amikor egyik vagy masik idélegesen kénytelen felfliggeszteni mikodését.

A kommunikacionak van informativ, kontroll, tarsas és expressziv funkciéja. E funkciékhoz
kapcsolédnak a kommunikacié aktusai; ezek a beszédaktusok. A beszédaktusok lehetnek
kijelentések és kérdések, parancsok és deklaraciék, illetve felkialtasok.

Az emberi kommunikacio kiilonb6zé méretld és komplexitasu egységek kozott vagy ezeken
beliul valésulhat meg. Vannak formalis és informadlis egységek; ezek meghatarozzak a
kommunikacié szintjeit: egyének és csoportok, lokdlis és regiondlis kozosségek, s ezek
halézatai (pl. 6nkormanyzatok, intézmények, szervezetek fenntartdi) kdzott.

A kommunikaciés csatorndk harom fé csoportba sorolhaték: verbdlis csatorna, nem verbalis
csatornak, kulturalis szignalok.
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A kommunikacios csatornak koézil a legbonyolultabb koddal a verbdlis csatorna rendelkezik.
irott formajaban a legtipikusabb eszkéze a kozvetett kommunikacidnak. A nyelv és maga a
beszéd kulturalis termék, az ember fejlédéstorténete soran alakult ki.

A nyelv és a beszéd kapcsolata a tarsadalmi helyzettel (szerep példaul) és a tarsadalmi
viszonyokkal nyilvanvalé. Minden olyan tarsadalmi k6z6sség vagy csoport, amely létrejon, s
amelynek valamilyen szociolégiai meggondoldsbol indokolt az elkiilonitése, kilonbozik
(lehet, hogy csak kis mértékben) a nyelv és a beszéd sajatossagai tekintetében.

Itt kapcsolédjunk csak ra a kiindulasi helyzetiinkre, a pénztarmenedzserek képzésére!
Feladat

A feladatot pdrban oldjak meg, vdlasszon magdnak tanulotdrsat, s vele egyiittmikodve oldja
meg a feladatot! (Mindketten azonos feladatot oldfanak meg, de mindketten a sajdt
flizetiikben dolgozzanak!)

A pénztarmenedzserek képzéséhez valé kapcsolddast fogalmazza meg On! Arra helyezze a
hangsulyt, amit az utols6 bekezdésben olvasott!
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A val6sagos kommunikacidk tébbcsatornas jellege miatt a beszéd mas, mint a nyelv, mivel a
beszéd elkerilhetetleniil a nem verbalis kommunikaciés csatornak jeleivel egyiitt hat, a nyelv
pedig elvonatkoztatva csak a verbalis kommunikacié jelrendszere.

A nyelvhasznalat normativ szabalyozas alatt all. Egyrészt megvan a nyelvhasznalat sajatos
etikettje, ez az egyes tarsadalmi rétegekhez és csoportokhoz kotétt, azoknak a szerep-
meghatarozasaiba tartozik bele. Ez kiterjed a tiltott szavakra és témakra, amelyek
rétegenként, kozosségenként masok, és amelyek tekintetében a szituacié elvétése egy sor
interperszondlis szankciot von maga utan (ha példaul valaki olyan sz6t hasznal egy miliében,
amely ott tilos), de kiterjed a kotelez6 vagy elvart szavakra is. Szamos szervezet megkovetel
bizonyos kifejezéseket és fogalmakat a verbalis kommunikaciéban. Minél inkdbb betartja az
ember a verbdlis kozléssel kapcsolatos tilalmakat vagy kivanalmakat, anndl szorosabb és
aktivabban vallalt a viszonya a szocidlis csoporthoz, amelytél az ilyen elvarasok szarmaznak.

Adott példankban ugye ez a szocidlis csoport a pénztarmenedzserek csoportja.

A verbalizmust, tehat a beszédet mindig kiséri a nem verbdlis csatornak sora: a mimika, a
tekintet, a vokalitas, gesztus, testtartas, térkéz. A kulturdlis szigndlok a nem verbalis
kommunikacié eszkozei; pl. a ruha, a hajviselet, a test kiilonb6z6 diszitettsége, a jelvények,
kitliz6k, sét az éplletek cégérei, a hirdetések formai megjelenése is.

A tudatos szigndlhaszndlatban benne van az interaktiv viszony atgondoldsa; az ember
szamitasba veszi, hogy az adott szigndl hogyan fog hatni interakciés partnerére, esetleg
igyekszik a szignalokon ugy valtoztatni, hogy azok jobban elérjék a kivant hatdst. Minden
olyan targy, amely ilyen hatds céljait is szolgdlja, szigndlszer( lehet.

Feladat

A feladatot hdrman oldjdak meg, vdlasszon magdnak két tanuldtdrsat, s veliik egyiittmikdodve
oldja meg a feladatot! (Mindhdrman azonos feladatot oldjanak meg, de mindhdrman a sajdt
flizetiikben dolgozzanak!)

A kulturdlis szignalok  gyakorlatban valé6 alkalmazdsara irjon példakat a
pénztarmenedzserekre vonatkoztatva! Prébdljon ne csak felsoroldsokat irni, hanem vegye
figyelembe az egyes lehetséges helyzeteket is!
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A mindennapi interakciokban a mimikai kommunikacié fontos visszajelentést ad a masik
kommunikaciés félnek. Az elvégzett interkulturdlis vizsgalatok eredménye azt mutatja, hogy
valamennyi kultdra tagjai hasonl6 érzelemkifejez6 mimikat mutatnak, és ezt a tobbi kultira
tagjai fel tudjak ismerni. Az azonos mimikai sémak hétféle érzelmet mutatnak: 6romét,
haragot, meglepetést, félelmet, undort, szomorusagot és érdekl6dést

Feladat

A feladatot pdrban oldjak meg, vdlasszon magdnak tanulotdrsat, s vele egytittmikdodve oldja

meg a feladatot! (Mindketten azonos feladatot oldfanak meg, de mindketten a sajdt
flizetiikben dolgozzanak!)

Beszélgessen munkatdrsaval errél a tananyagrdl, s koézben figyelje meg munkatarsa
mimikdajat! Tapasztalatairdl készitsen feljegyzést!
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Az emberi interakcidkban a tekintet iranyanak és tartalmanak mindig jelentésége, értelme
van, amelyre az interakcids partner sziikségszerlen odafigyel. A tekinteten at torténd
kommunikacié tobbnyire dntudatlan; de van embléma jellegl tekintet-kommunikacio is,
példaul bizonyos helyzetekben a merev, hosszadalmas nézés valamire, vagy valakire
egyezményes alapu kozlés lehet.

A vokalis kommunikacié szorosan 6sszefonddik a beszéd tartalmaval. A hanghordozasban, a
hang formadlis jellemzdiben megmutatkozik annak a k6z6sségnek a hatdsa, amely a beszélét
a nyelvhaszndlatra szocializalta. A hang jol tiikrozi az ember belsé fesziiltségét, izgalmat; a
hang tobb érzelmi megnyilvanulast tartalmaz, mint a mimika. A vokalis csatorna kiilénosen
érzékenyen jelzi a belsé ellentmondast, a beszélé kizokkenését a tervezett kommunikaciés
mederbdl, a belsé fesziiltség hirtelen emelkedését.

Kommunikaciés jelentéssel bir az ember mozgdsa, akcidja; itt a gesztusokra, a testtartasra
és a térkdzszabalyozasra gondolunk.

Feladat

A feladatot hdrman oldjdk meg, vdlasszon magdnak két tanuldtirsat, s veliik egyiittmikdodve
oldja meg a feladatot! (Mindhdrman azonos feladatot oldjanak meg, de mindhdrman a sajdt
flizetiikben dolgozzanak!)

Beszélgessenek e tananyagrél, s beszélgetés kdzben figyelje meg tanulétarsai nem verbdlis
csatornat. irja le a fejmozgassal, kéztartdssal és karmozdulatokkal kapcsolatos
tapasztalatait, észrevételeit, kiillon térjen ki az egyezményes jelekre!
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Osszefoglalas
Az informdcié sz6 tekinthetd a tudas, ismeret egyfajta szinonimajanak.

Az informacio értéket képvisel; az informaciéval egy meglévé értéket lehet novelni, igy az
informacié értéknoveld.

Az informdciéforras az informacié kozvetitdje.
Az interakcié és a kommunikacié két kiilon jelenségszint.

A szobbeli informacio forrasa lehet a verbalis kommunikacié. A nem verbalis kommunikacios
csatornak kisérik a szobeli kommunikaciot, ezzel teszik az informaciot teljessé.

TECHNIKAI ESZKOZOK, MINT INFORMACIOFORRASOK

1. Kommunikaciés eszk6zok; a masodlagos szobeliség

Az ember az iras feltaldldsa el6tt hangokkal, rajzokkal, lathaté jelekkel (fiistjelzések,
0ltozkodés, tanc) kommunikalt, ez a korszak volt az els6dleges szdébeliség korszaka, mert a
kommunikacié elsésorban szdébeli kommunikacié volt. A tanulds (tehat a hagyomanyok
atadasa) szébeli rogzités Gtjan tortént. Ez a kor az iras feltaldlasaval és elterjedésével véget
ért, a kultirdk lassan attértek az irasbeliségre. Az irdsbeliséggel lehetségessé valt a
kimondott szavak rogzitése, létrejohetett az irott szoveg, amely alkalmasabba valt
pontosabb és nagyobb terjedelmi gondolatok rogzitésére, mert a hosszabb szévegek nem
6rizhet6k meg pontosan az emlékezetben, sokkal célravezetébb azok leirdsa.

A konyvnyomtatas elterjedésével lehetségessé valik az 6nallé tanulds. Az irasbeliséggel az
informacid értéke lecsokkent, mert betlikkel és irasjelekkel nem lehet annyi mindent
kifejezni, mint a beszéddel; ahol az el6zéekben részletezett kommunikaciés csatornak
jelentésen befolydsoljak az informaciot mind tartalmi, mind formai szempontbdl.

Hogy jol értsiik a masodlagos szobeliség lényegét, vezessiink be két (j fogalmat: a forré és a
hlivos kozlési eszkozoket!

Forré kozlési eszkéz a radid, mert nagy hangélményt jelent, és hiivos kozlési eszkéz a
telefon, mert gyenge minéségl a hangélmény. A forré kozlési eszkdzok sok élményt
nyujtanak, a hilivos kozlési eszkozok igénylik az emberi aktiv részvételt (a forré kozlési
formak kizarjak, a hlvosek pedig bevonjak az embereket).

Az elsédleges szobeliség korszakdban az emberek hilivos kozlési eszkdozoket hasznaltak
(beszéd), igy mindenki részt vehetett a kommunikacidoban. Az iras alapvetéen forré
technoldgia, és ennek elterjedése elnyomta a beszédet, majd kialakult a masodlagos
szObeliség a tomegkommunikaciés eszkozok elterjedésével (amelyek hiivos kozlési
eszkdzok.
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Az elsé |épést a masodlagos szoObeliség felé a tavird jelentette. Az informacioatadas
azonnaliva valt, mint egy beszélgetésnél. A masik hasonlésag az él6beszédhez, hogy a
taviratok is rovidek és tomorek, akar a kimondott mondatok.

Ezutan létrejott a telefon, amivel mar hangot lehetett vezetéken keresztiil tovabbitani, majd
hamarosan a vezeték nélkili hangatvitel is lehetévé valt, ezzel megsziiletett a radidé (ami egy
forrd kozlési eszkdz), majd a kép tovabbitasaval a televizié (ami hivos kozlési eszkoz).

A kovetkez6 technikai talalmany, a személyi szamitégép, amely hal6zatokhoz
csatlakoztathato, igy a kommunikacié eszkozei is lettek. Az e-mailek masodpercek alatt a
cimzett(ek)hez érkeznek; tartalmukban sokszor indulatosak, nyelvtanilag nem kidolgozottak,
lehet6ség van azonnali tovabbkildésre és valaszra: hasonléak a = szébeli
megnyilatkozasokhoz. Az internetes férumokon és csevegdszobakban vitatkozni lehet,
véleményeket lehet Ggy leirni, hogy mindenki lathatja, ezek egyre inkabb kozelitenek az
élébeszédhez. A masodlagos szébeliség elterjedését segitik el6 a mobiltelefonok, és az
egyre elterjedtebb mobil informatikai eszkozok (internet hozzaféréssel rendelkez6
hordozhat6 szamitégépek).

Az internet a masodlagos szObeliség kordnak végs6é allomdsa, mert segitségével olyan
folyamatos, interaktiv kommunikacié lehetséges, mint az elsédleges szébeliség koraban:
lathatjuk és hallhatjuk egymast, szinte ~minden érzékszerviinket hasznalhatjuk a
kommunikacié kozben, mint egy teljesen atlagos beszélgetés sordn; sét ezt megtehetjik
egymastoél tobb ezer kilométernyi tavolsagbdl.

2. A kommunikaciés eszkozok hatasa
A technikai eszk6zok fejlédésének két kiemelkedd kovetkezménye van:

- megnoveli a kozlés hatésugarat; az egész civilizalt vilag pszicholégiai szempontbdl
éppen olyan kis egységgé valik, mint egy primitiv torzs,
- csokken a kozvetlen foldrajzi érintkezés fontossaga.

A tomegkommunikaciéos eszkézok olyan nyilvdnossagot teremtenek meg, amelyek
megvaltoztatjdk a koz és magan kifejezések jelentését. Az e-mailben, sms-ben kapott
rekldAmok, kampdanylizenetek addig privatnak hitt szférankba hatolnak be, hiroldalak
olvasasakor mindig taldlkozhatunk a hirességek maganéletérgl sz6l6 hirekkel, a rekldmok
valasztasainkat (értékrendiinket) befolyasolhatjdk. igy a modern kommunikaciés eszkozok
nemcsak a kommunikaciés lehetéségeket bdvitik ki, hanem megvaltoztatjak a tarsadalmat. A
mobil kommunikaciés eszkozok altal barhol és barmikor elérhetévé valunk, a kommunikacio
szamara nem léteznek id6 és térbeli korlatok, nemcsak mi lesziink elérhet6k, hanem
mindenféle informacid is.

A tarsadalom tagjai kozotti viszony megvaltozik. Eddig az irds-olvasas szamitott olyan
képességnek, ami nélkiil az ember szinte nem boldogul. Most a sziikséges tudas értéke és
mennyisége tehat megvaltozik.
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Egy olyan tarsadalomban, ahol barmirél koénnyedén kell6 mennyiségli informaciot
szerezhetlink, sziikség van arra, hogy ne csak megszerezziik, hanem értelmezzik is a
kapott informaciékat (ez az informacios tarsadalom tovabblépése a tudastarsadalom felé).
Arrol most nem érdemes gondolkodnunk, hogy mit értsiink tudason.

Feladat

A feladatot hdrman oldjdk meg, vdlasszon magdnak két tanuldtdrsat, s veliik egyiittmikdodve
oldja meg a feladatot! (Mindhdrman azonos feladatot oldjanak meg, de mindhdrman a sajdt
flizetiikben dolgozzanak!)

A masodlagos szdébeliséget és a kommunikaciés eszkdzok hatdsat vetitse ra a vezértémara!
irjon arrél egy 200 szavas esszét, hogy a masodlagos szdbeliség és a kommunikacids
eszk6zok hatasa hogyan befolyasol(hat)ja a pénztarmenedzserek nem formalis képzését!
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3. A prezentacié alkalmazasa

A prezentaciéban osszpontosulhat mindaz, amit az el6zéekben fejtegettiink. Mert a
prezentacié szobeli vagy irdsbeli el6éadas kisérés; a prezentacidé a szobeli el6adas gondolati
tartalmanak atadasat, s a tartalom megértését segiti. A prezentacié lényege a szdbeli kozlés
képi latvanyelemekkel kiegészitése; mely segiti értelmezni, illetve kiegésziti a szobeli
kozlést.

Amikor prezentaciérol beszélink, akkor a szamitogéppel segitett képi latvanyelemek
alkalmazasat értjik ez alatt.

A szamitogépes prezentacié alkalmazasakor két alapszempontot vesziink figyelembe: a
hardver és a szoftver eszkdézoket. A szamitégépen futd szoftvert vezéreljik a bemutatéd
soran és a szamitogép altal generalt képeket vetitjuk ki. A prezentacié tartalmazhat
szoveget, képet vagy videobejatszast; ehhez kell tervezni ‘a szamitégéphardvert. A
legfontosabb hardverfeltétel prezentacié alkalmazasanal az olyan videovezérlé kartya
megléte, amely két videokimenettel rendelkezik. Ez azért fontos, hogy a foglalkozasvezetd,
aki alkalmazza a prezentaciot, a szamitdogép monitoran lassa a kivetitett képet. A notebook
alkalmazasakor ez a videokartya része a hardvernek.

A prezentacio fajljai tobb mdédon tarolhaték. Adathordozé lehet CD vagy DVD lemez, de
lehet pendrive, memoriakdrtya vagy kilsé winchester is. Talan nem hidbavald itt
megjegyezni, hogy célszerl a prezentacié fajljait killonb6z6 adathordozén elmentve tarolni,
s az el6adas el6tt a gépre feltolteni. A virusellenérzés se maradjon el, ha nem sajat
szamitogépet haszndl a prezentacio alkalmazéja.

A szamitdégéphez csatlakozik a projektor. A szamitdgép és a projektor kompatibilitdsanak
ellenérzése nem maradhat el. Ahogy célszerli a prezentaciés foglalkozas formai
sajatossagaihoz igazodva a projektor elhelyezésének, a vetitett képek helyének elére
tervezése. Erdemes a projektor, szamitégép és a futtatni kivant szoftver kiprobalasat a
foglalkozds megkezdése el6tt. E tervezé és szervezd tevékenységek mind-mind
kommunikaciés helyzeteket is teremtenek.

S persze maga a foglalkozas vezetése, a prezentdcié alkalmazasa 6nmagaban is sokféle
informacioforras-helyzetet teremt.

Feladat

A feladatot hdarman oldjdak meg, vdlasszon magdnak két tanuldtdrsat, s veliik egyiittmikdodve
oldja meg a feladatot! (Mindhdrman azonos feladatot oldjanak meg, de mindhdrman a sajdt
flizetiikben dolgozzanak!)

Az elébb emlitett mondatot tdltse meg tartalommal! irjon minimum 5 olyan helyzetet,
melyek a prezentacio alkalmazasakor valédi informaciéforrasokka valhatnak!
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Aki a prezentaciot a foglalkozas kézben alkalmazza, annak szamolnia kell azzal, hogy nem
csupdan szobeliség és a képek vetitése informaciéforras. Maga is az, meg az is, ahogyan
kezeli a technikat, s kozben kommunikal a foglalkozas résztvevdivel.

Osszefoglalas

Az informacioforrasok emberi vonatkozasa nem meril ki az interakcidkban. Szintén
informacioforras a technikai eszkozok alkalmazasa. A technikai eszkozok alkalmazasakor
két szempontot érdemes szem elétt tartani:

A masodlagos szébeliség lehet6séget ad arra, hogy az interaktiv kommunikacio
fennmaradjon, mikézben nem biztos a kommunikacié kozvetlen, egyazonos térben
jatszodik.

A prezentacié nem csupan technikai eszkoz.

TANULASIRANYITO

Harom pilléren nyugszik a tananyag. Nem formalis képzés keretében, tréning tervezése
konkrét feladatra és célra. Az informdciéforrasok tag értelmezése lehetGséget ad a
kommunikacié és az informacié viszonyanak atgondolasara.

Ezt a harom pillért egyiitt tartsa szem el6tt a tananyag feldolgozasa soran.

El6szor is azt kell szem el6tt tartania, hogy a tananyagban szereplé tartalmat a megértéshez
valé hozzasegités érdekében at kell Gltetnie a gyakorlatra; tehat konkrét feladatokat kell
megoldani, s nem is egyediil, hanem tanuléparral. Tehat Ugy tanulja a tananyagot, hogy a
tartalom részének tekintse a beépitett feladatokat. A feladatok megoldasa két célt szolgal:
egyrészt szolgalja a feladatot megel6zé tananyag megértésnek ellenérzését, masrészt
szolgdlj a tanulds kozbeni egyuttm(ikodést tanulotarsaival.

A tananyag tartalmaz koznyelvi és szakmai nyelvi megfogalmazasokat, szo6fordulatokat
egyarant; mindkét tartalmi megfogalmazast el kell tudnia olvasni, s értelmeznie is kell tudni.
Az értelmezéshez szakkonyveket, illetve az internetet vegye igénybe, s emellett, akarcsak a
feladatok megoldasanal, torekedjen az olvasottakrdl tanuléparral beszélgetni.
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| 1. feladat

A feladatot pdrban oldjak meg, vdlasszon magdnak tanulotdrsat, s vele egyiittmikddve oldja

meg a feladatot! (Mindketten azonos feladatot oldjanak meg, de mindketten a sajdt
flizetiikben dolgozzanak!)

A tananyagban témanak valasztott vallalati képzést formailag képzelje el, majd irja le a
képzés formai megjelenitését az informaciéforrasok szempontjabol!
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| 2. feladat

A feladatot pdrban oldjak meg, vdlasszon magdnak tanulotdrsat, s vele egyiittmiikodve oldja
meg a feladatot! (Mindketten azonos feladatot oldjanak meg, de mindketten a sajat
flizetiikben dolgozzanak!)

A vdllalati képzés tréning formaban valésul meg. Készitsen minimum 5, maximum 10 diabdl
allé prezentaciot a tréninghez!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A feladat megoldasa lehet:

A résztvevék elhelyezése, a terem berendezése, a székek egyformasaga vagy
kilonboz6sége; a résztvevék el6zetes tuddsa, s az elbézetes tudasdnak feltérképezése:
valéjaban ki mit tud és gondol a képzésrél, a tréningrél. Ahogy a foglalkozasvezet6 fogadja
a résztvevléket, a foglalkozasvezeté oOltozkodése, megjelenése, szbébeli kozlései stb. A
képzési hely tagabb kornyezete, a terem berendezése, a technikai eszk6zok elhelyezése. Ha
van elére meghatarozott tlésrend.

2. feladat

A feladat lehetséges megoldasdban a tanuld els6sorban a képzés formai, keretjellegl
informacioit teszi fel az elsé egy-két diara:

- Az id6tényezé harom vetilete (egy-egy foglalkozds mennyi ideig tart, a
foglalkozasok milyen idészakonként kovetik egymast, a képzés, tréning hany
foglalkozasbol all).

- Az el6zetes tudas felmérésére vonatkozo egy-két kérdés, pl.: Milyen elGzetes
érzésekkel és gondolatokkal érkezett erre a képzésre? Azt vairom a mai tréningtdl...
Azt a célt tlizom ki magam elé a képzésre... stb.

A tobbi dian az egyes feladatok megerdsitése, illetve az el6adott ismeretek vazlata szerepel,
cimszavakban, animacié alkalmazasaval.
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