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A “fels6oktatasi, tovabbk

Prezent




"Egy jo, rogtonzott beszéd osszeallitasa altalaban harom hetemet viszi el” - mondta
egyszer Mark Twain.

De valéban ilyen nehéz megalkotni egy prezentaciét? Hogyan Kkésziiljiink egy
prezentaciéra? Milyen a j6 PPT? Es mik a j6 el6ad6 ismérvei?

Az Osszeallitast nem sziikitettiik le pusztan a Tudomdanyos Diakkori Versenyen valé
prezentacié megtartasanak jellemzéire, természetesen nagyobb ratekintéssel, szélesebb,
altalanosabb értelemben gondoljuk végig az ismeretek tovabbadasanak, az el6adas

megtartasanak technikajat.

(1) Mi a prezentacid?

A prezentaci6é olyan kommunikaciés helyzet, amelyben egy konkrét tartalom, iizenet
kozonséghez valé eljuttatasa a cél. Ebben a helyzetben legalabb annyira fontos az
eléadé témaban vald jartassaga, felkésziiltsége, mint a prezentacidés készségek és

technikak hatékony alkalmazasa.

(2) Milyen mindségben, kihez sz6lunk?



Minden esetben sziikséges tisztazni, hogy milyen mindségben (hivatalos, kozéleti
szerepben, netan maganszemélyként) szolalunk meg. Azt is fontos tudnunk, hogy kinek
adunk el6. Ha szakmai kozonség elé allunk ki, akkor nyugodtan hasznalhatunk
szakszavakat, nem kell mindent megmagyaraznunk. Azonban, ha a témahoz nem érték
a hallgatok, akkor Kkeriiljiilk a szakkifejezéseket, vagy ha hasznaljuk Oket, akkor
magyarazzuk is meg jelentésiiket.

Igyekezziink f6leg olyan témaban el6adast vallalni, amelyben jartasak vagyunk.
Sokkal tobbet kell tudnunk az adott témardl, mint amennyit felhasznalunk a
beszédéhez. Ujra elévehetjiilk a j6 jéghegy analégiat: a prezentacié csak a témaval
kapcsolatos ismereteink tiz szdzaléka legyen, a tobbi megmutatdsara példaul remek
lehet6ség a kérdezés-felelet szakasz, amikor a hallgatésagunkkal az ket leginkdbb

érdekl6 informaciokat oszthatjuk meg.

(3) Mir6l fogunk beszélni?

Hogy egy el6adason mirdl kell beszélniink, meghatarozhatjak masok is, de gyakori, hogy
magunk valasztunk témat. Az el6adas szoritkozhat tények ismertetésére, kozlésére,
bemutathat 4j helyzeteket, eredményeket, adhat egy témarol altalanos 6sszefoglalot,
vagy éppen célja lehet a kiilonlegességek, kuriézumok felsorolasa.

Akarmilyen céllal is késziil el6adasunk, legels6 teendénk az el6adas anyaganak
o0sszegylijtése. Az anyaggylijtésnek tobb maddja, illetve forrasa lehet (pl. szamitégépes
adatok, szakkonyvek, folyéiratok, megfigyelés, kisérlet). Az 6sszegy(ijtott anyagot ezutan
el kell rendezniink. Célszerli, ha az anyag rendezését az el6adas vazlatanak
elkészitése el6zi meg. Ennek tobb haszna van: el6segiti, hogy tartsuk magunkat az
alapgondolathoz; igy korvonalazddik, hogy mirdl fog szolni, hogyan fog felépiilni az
el6adasunk.

A kovetkezd 1épés az eldadas kidolgozasa. Az el6adas strukturdldsa, megirdsa utan
nézzik meg, hogy milyen hosszura sikertlt a mondandonk, kitoltjiik-e a meghatarozott
id6t, vagy éppen joval meghaladjuk azt! Dontslik el, hogy kell-e roviditeniink vagy
béviteniink az el6adason. Ha idében megfelel6 a terjedelem, akkor koévetkezhet az
eléadas formdjanak a megtervezése, a prezentaci6 PowerPointos tamogatasanak

elkészitése.

(4) Egy el6adas altalanos vazlata



Prezentacionk - ahogyan azt mar az altalanos iskolai fogalmazasaink esetében is
megprobaltuk strukturalni - harom alapvet6 tartalmi egységbdl all.

Bevezetés: Az el6adas témajanak rovid, de figyelemfelkelt6 felvetése és a prezentacid
vazlatanak ismertetése.

Targyalas: A témakor kifejtése (adatok, tények, érvek felsorakoztatdsa, indoklasa;
magyarazat, okfejtés, kovetkeztetés, bemutatas stb.).

Befejezés: Osszefoglalds, kovetkeztetés, esetleges tovabbgondolandé, megoldandé

kérdések felvetése.

(5) A PowerPoint tartalmi, formai kévetelményei

A vizudlis segédeszkodzok szinesitik, dramatizaljak a prezentacionkat, segitik a megfelel
tempd tartdsat,illetve a prezentacié tematikdjanak tartdsdhoz is nagy segitséget
nyudjtanak. Fontos tudatdban lenniink annak a ténynek is, hogy a hallott informaciék
tizedére, az olvasottak 20 szazalékara, de egyiittesen tobb mint felére emléksziink
vissza azoknak a dolgoknak, amit hallottunk és lattunk is. Lényeges tehat, hogy barmely
vizualis segédeszkozzel megkonnyitsiik az lizenet megértését, de a prezentacid
kozéppontjaban mindig az eldaddnak kell lennie, nem szabad engedni, hogy az eszk6z6k

"atvegyék az uralmat".

Milyen tehat a jo PPT?

A leggyakoribb prezentacids hibak egyike, amikor az eléadé tul sok informaciot
akar egy diara zsufolni. Emlékezziink arra, hogy a PPT, amennyire elényére valhat
el6adasunknak, ugyanannyira el is vonhatja a figyelmet az tizenetérdl. Még ha életiink
legviccesebb abrajat mutatnank is meg, csak akkor tegytk, ha tdmoren és egyszerlien

domboritja ki a Iényeget.

A design rendkiviil fontos:a vonalak, szegélyek, négyzetek, formadk mind-mind
érdekesebbé, megragadéva, vonzéva tehetik a diasorunkat, am nem szabad tdlzasba
vinni ezeket, mert zavard, megtévesztd lehet, és amat6r hatast kelthet a k6zonségben. Az
emberek konnyen véleményt formdalnak az el6adordl, gy6zddjliink hat meg el6zetesen
arrél, hogy kialakitott abrazoldsaink pontosan azt a hatast valtjdk ki, amelyet

megterveztlnk.



Alkalmazkodjunk a fényviszonyokhoz! Amennyiben a terem vilagos, a legjobb
megoldas a vilagos hattér sotét szoveggel kombinalva. Ha vilagos van a teremben és a
viszonylag kevés a hallgatésag, a kozepesen soOtét szindrnyalat, sotét szoveggel
figyelemfelkelt6 valasztas. Ha viszont sotét van a teremben, nagy szamu kozonség elott

prezentalunk, sotét hattér vilagos szoveggel a legjobb.

Ha az altalunk kozo6lni kivant informacié nem jol lathatd, az tapintatlansag
résziinkrol, és ellenszenvet ébreszt a hallgatéosagban. A bet(i- és dbraméretet ugy
valasszuk meg, hogy elég nagy legyen a kozonségnek, és a legtavolabb iil6 is lathassa.

A valasztott betiiméret hallatlanul fontos, 24-esnél kisebbet sose alkalmazzunk: a tul
kicsi bet(ik - és ezaltal az olvashatatlan szoveg - elvonja a figyelmet, és ingeriilté teheti a
kozonséget. A betliméretek alkalmazasakor legyiink kovetkezetesek, a betliméret
valtozasok jeldljenek tartalmi szinteket (cim, alcim, szoveg, felsorolas).

Erdemes kikisérletezni az el6adasunknak legmegfelelébb betiitipust is. Altalaban az
egyszer(, nem talpas betilik a legmegfelel6bbek (Times New Roman, Ariel, stb.) Egy
prezentacion beliil ne valtoztatgassuk a bet(itipusokat, csak ha annak funkcionalis
jelentésége van.
Kombinaljuk a nagy- és Kisbetiiket, tartézkodjunk kizarélag nagybetiik alkalmazasatol,
mert ezeket nehezebben lehet olvasni. frott anyagaink 95 szazalékat kisbetiivel irt

szoveg alkossa.

Keriiljiik a pongyolasagot! Akar egyetlen egy helyesirasi hiba is aldashatja egyébként
kivalé teljesitményiinket. Ugyeljiink a helyesirasra, a nyelvhelyességre, az eliitésekre,

ellendrizziik gondosan a diakra kertlt szoveget.

A jol megvalasztott grafika, abra hatasa tartds, emléke hosszu ideig megmarad a
kozonségben. Ez is azzal a ténnyel fligg 0ssze, hogy az emberek sokkal inkabb
képekben, mint szavakban gondolkodnak. Abrat, tablazatot olyan adatoknal érdemes
hasznalni, melyeket nehezen ért meg a kdzonség. Ha fontos egymashoz viszonyitanunk
az adatokat, az 0sszehasonlitas nehéz, s6t unalmas is anélkiil, hogy latnank a szamokat.
Ha ossze kell vessiik a tételeket, vagy ha a sorrend dontd fontossagu, akkor a
megtekinthet6ség alapvetd kovetelmény. Egyrészt egyértelmiivé teszi az adatokat,

masrészt elésegiti azok utdlagos felidézését.



(6) Hogyan adjunk el6? Kiviilrdl vagy felolvasva?
Ez utébbit semmiképpen ne tegyiik! Ne olvassuk papirrol a szévegiinket! Ez azonban
nem azt jelenti, hogy ne legyen el6ttiink az el6adas vazlata. Erre sziikség is van, hiszen ez
segit abban, hogy ne kalandozzunk el, vagy ha elakadnank, akkor ott legyen a segitség.
Az idézeteket, az adatokat pedig nyugodtan fel is olvashatjuk.
Ha ne olvassuk fel, akkor tanuljuk be a szoveget? Nem! Soha ne memorizaljuk szorol-
szlra a beszédet! Egyrészt, mert ez a legbiztosabb recept ahhoz, hogy hallgatésagunk
éberségét, figyelmét eltompitsuk, vagy épp belesiiljiink beszédiinkbe. Erdemesebb tehat
a fentebb mar emlitett rovid jegyzetet elkésziteni azokr6l az érdekes dolgokrol,
melyeket emliteni akarunk. A jegyzeteket akar egy izléses kartonon idénként kézbe
vehetjlik, vagy az asztalon egy papirra nagy bet(ivel irhatjuk, amit felemelés nélkiil is el
tudunk olvasni, ha kell.
Mondandé6nkat nem kell gy begyakorolnunk, mintha egy sziniel6adas lenne, az azonban
nagyon fontos, hogy megtervezziik, hogyan adhatjuk at a leghatékonyabban tizenetiinket
a hallgatésagnak. At kell gondolnunk, hogy milyen hangerével, milyen gesztusokkal,
testtartasban fogunk el6adni. Célszeri az el6adast otthon elmondani. J6, ha valaki
ilyenkor meghallgatja azt, s az el6fordulé hibankra figyelmeztet benniinket. A hangosan
elmondott el6adas segit az id6 helyes beosztasaban, felhivja a figyelmet a fogalmazasi
pontatlansagokra.
Toltsiikk meg beszédet illusztracidokkal és példakkal, ett6l szinesebb lesz, a személyes
példak raadasul emelik az el6adoi hitelességet, emberként is kozelebb kertil az el6adé a

hallgatésaghoz.

(7) Milven a jo el6ada?

» Alaposan felkésziilt, mély ismeretei vannak a témat illet6en.

» Ismeri k6zOnségét, a prezentaciot az 6 sziikségleteik szerint allitja 6ssze.

» Megragadja a hallgat6sag figyelmét mar a prezentacié legelején, vildgosan kozli
gondolatait, majd er6teljesen lezarja a prezentaciot.

* Soha nem memorizalja szérol szora a prezentacié szovegét, s nem olvassa
jegyzeteit.

» Bizonyitékok hasznalataval teremti meg hitelességét



= Személyes torténeteket, anekdotakat hasznal.

= Megfelel6 sebességgel beszél, a fontosabb részeknél hatassziinetet tart.

» Szavai és gesztusai kongruensek.

» Lelép az emelvényrdl, s bevonja kozonségét

= Estalan a legfontosabb: szenvedéllyel kozelit a témdhoz, s vdgyat érez arra, hogy

megossza a témdt hallgatésdgdval.

(8) Nonverbalis kommunikacié

Nagyon fontos a beszéd mellett a nonverbalis kifejezésmad is, hiszen ezek tAmasztjak ala
a mondanivalét, ettél valik valaki hitelessé. A testtartds, a mozgds, a gesztusok, az
arckifejezés, illetve a szemkontaktus nagymértékben befolyasoljak prezentaciénk
sikerességét. A legtobb ember a kommunikaciéja szerves részeként haszndlja a
gesztusokat, legalabbis hétkoznapi beszélgetéseiben. Azonban abban a percben, amikor
kozonség elé keriil, fesziilt lesz és eltér megszokott stilusatél. Engedni kell, hogy a
természetes gesztusok a felszinre keriiljenek, és azokat szandékoltan kell hasznalni az
lizenetek megerdsitéséhez.

Az ideges, fesziilt test az agyat még idegesebbé teszi. E16szor is meg kell tanulni, hogyan
vegyiink fel egy nyugodt, laza testtartast. A tovabbiakban ezt a testtartast készenléti
pozicidnak nevezziik, hiszen amikor az el6adoé felveszi ezt a pozt, kész arra, hogy elére
1épjen vagy gesztikulaljon. All6 helyzetben a készenléti pozicié a kivetkezé: a térdek lazdk,
a suly és energia elél. A karok kétoldalt leeresztve, a kezek nincsenek ésszeszoritva, a fej
felemelt és elbre néz. A vdllak lazdn leengedve. A felsétest egyenes, de nem merev. Ezt a
készenléti poziciot hasznaljuk az el6adas kozben, amikor nem mozgunk vagy
gesztikulalunk.

Az viszont rendkiviil unalmas latvany lenne, ha az egész el6adas alatt a készenléti
poziciot hasznalnank. De figyelem! Nincs zavarébb, mint egy olyan el6ado, aki ugy réja a
koroket, mint egy ketrecbe zart oroszlan, mikozben kitlind szemkontaktust tart a
padléval, a menyezettel, tovabba barmivel, ami az ablakon kiviil van. Ez azt a benyomast
kelti, hogy nincs is kozonsége. A kozonséggel valéo kapcsolat Kialakitasanak jo
moddja, hogy a résztvevokre néziink. Ez olyan dolog, amit mindig hasznalunk, ha
szemtOll-szemben beszéliink valakivel, azonban gyakran teljesen elhagyunk, ha el6adast
tartunk. Mintha a kozonséget fenyegetésnek tekintenénk, amely arra var, hogy negativ

visszajelzést adjon, s a legjobb mdd ennek elkeriilésére, ha egyszerlien figyelmen kiviil



hagyjuk. Ahelyett, hogy a kozonségre nézne, sok el6add inkabb a jegyzeteit vagy a
berendezési targyakat nézi. Ezek sohasem adnak negativ visszacsatolasokat, am nem is
sugallnak Uj otleteket. Az emberek annal inkabb - ha odafigyelnek rajuk.

A szemkontaktus tartasanak is megvan a jol bevalt moddszere. Jarassuk szemiinket
egyenletesen, és mégis véletlenszerilien a teremben, kapcsoljuk be az "arvakat", vagyis
azokat, akik a széleken vagy hatul iilnek. Nem szabad azonban tul sokaig az elsd sorban
1l6 baratsagos arcokra koncentralni, mert elveszithetjiik a tobbieket. Ahhoz, hogy ne
hasson feliiletesnek, 3-5 masodpercig kell tartania.

Es lehet8ség szerint soha ne forditsunk hatat a hallgatésagnak.

Mit vegyiink tehat figyelembe?

Figyeljiik, hogy mennyi id6 all rendelkezésiinkre! Ezt az iddt toltsiik Ki,
de ne lépjiik tal!

Kovessiik a hallgatok reakcioit, jelzéseit: figyelnek-e, értik-e azt, amirol
beszéliink?

Hagyjunk id6t az el6adas utan a hallgatosag kérdéseinek,
véleményének elmondasara!

Feltétlen forditsunk figyelmet kiils6 megjelenésiinkre!
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