3 Prezentacios készségek fejlesztése .

A témakor célja, hogy a tanuldk megértsék és begyakoroljak az oktatasi
tananyaghoz kapcsolodo eléadasmodok alapvetd szabalyait, megtanuljanak
gazdalkodni az iddvel és képesek legyenek beosztani a felkészllés és a
prezentalas aranyat. Konnyedén fel tudjak épiteni és meg tudjak szerkeszteni egy
el6adas vazlatat, majd képesek legyenek azt élészoban bemutatni és felhasznalni a
projektmunka soran is. Mivel egy projekttel kapcsolatos prezentacio elkészitése a
tanuldi csoportnak 6nmagaban egy 6nallé feladatot jelent, az el6készitési feladatok
hatékony megoldasahoz a tanuldknak meg kell ismernilk a megfelelé
id6gazdalkodasi és egyéb tervezési metddusokat.

A prezentacios készsegek elsajatitasaval a tanuloknak nem okoz majd gondot a
szakmai vizsgafeladat formai d6sszeallitasa és el6adasa, és valos
projektkdrnyezetben is képesek lesznek az elvarasoknak megfeleléen bemutatni
feladataikat.

1. szakaszban:

Személyes hatékonysag:

— Dimenzioi
— Tényezdk, amelyek meghatarozzak a személyes hatékonysagot

— Sajat személyes teljesitmény értékelése

2. szakasz:

Hatékony feladattervezés és -szervezés:
— Tervezés hatasa a munkavégzésre

— Tervezés és megvalositas helyes aranya
— Feladatok elvégzésének megszervezése

— parhuzamossagok, egymasra epitkezeés, szlk keresztmetszet

Felkészulés a prezentacios anyagok elokészitésére
Feladatok priorizalasa:

— Priorizalasi szempontok a feladatok megvaldsitasa soran



— Surg6s-fontos matrix

Id6gazdalkodas:
— Id6rablé tevékenységek 0sszegydjtése

— Megoldasi lehetbségek azonositasa

Varatlan helyzetek kezelése:

— Nem tervezett események tipusai

— Nem tervezett, varatlan események kezelése

— ,Ujratervezés” Prezentacié megtervezése

— Prezentaciora valé felkészulés

— A ,j6 elbéadas” szabalyai

— [rasos prezentéacio alapvetd szabalyai, tartalmi elemei, kinézete
— Moderaciods technikak megismerése

— Prezentacio

Verbalis gyakorlatok a jo el6addi készség elsajatitasahoz.

Gondolatait vilagosan fogalmazza meg és adja at.
A sajat céljait 6szszehangolja masokéval.

Szobeli el6addi és prezentacios készseg fejlesztés E —elearning tananyag

Téma és tartalom Prezentacio készitése EszkozoOk és hasznalatuk Megjelenés,
kommunikacio,testbeszéd.Hallgatosag és kozonseég

Tartalom * Az el6ado legfontosabb feladata, hogy tisztaba legyen az el6éadas
céljaval, ehhez — Jartasnak kell lennie az adott tétmaban — Ismernie kell a

kozonséget — Kell igazitania a prezentaciojat.

* Ne legyen tul bonyolult se tul sekélyes  Fontos a pontos hivatkozas, egyértelmi



allasfoglalas, 1ényegre t6ré pontos fogalmazas « Legyen vilagos targyilagos és ...
elegans

Tagolas « KoszOntés és bemutatkozas * Bevezetés, nyitas (fébb részek, a kozonseg
rahangolasa) ¢ Kifejtés (témakorok) « Befejezés (Lezaras, 0sszegzes)

Menetrend eecececececececee

Bemutatkozas Bevezetés Hataroljuk be a témat, avagy mit ne varjanak tolunk.
Vazoljuk fel a hipotézislinket, el6zetes feltevéseinket, allaspontjainkat! Jarjuk korbe,
mutassuk be a problémat! Hozzunk onallé megoldasokat, gondolatokat! Tamasszuk
ala és bizonyitsuk be sajat otleteinket! Ehhez hasznaljunk statisztikai eszkozoket,
konkrét peldakat, idézeteket, rajzokat! Mutassuk be esetleges er6sségeit,
gyengeségeit dolgozatunknak! Roviden foglaljunk 6ssze és adjunk uj iranyvonalat!
Kb6szonjuk meg a figyelmet, és biztassuk a hallgatésagot kérdések feltevésére!
Adjunk kitér6 vagy konkreét valaszokat!

A vazlat « Ne arrol beszéljunk, hogy mirél szol! « Talaljunk friss reklamszlogent,
kapcsolddod aktualitast « Vezessuk be a témat! « Ne altalanossagokat irjunk! «
Epitsiik fel a dolgozatunk belsé logikajat! « Koncentraljunk egy fontos
gondolatmenetre!

A prezentacio arra is tokéletes, hogy ujra gondoljuk a dolgozatunkat,
hogyan kezdjunk neki « Olvassuk el ujra, friss szemmel (az id6 jétekony
hatasa) dolgozatunkat! « Emeljuk ki az altalunk fontosnak tartott részeket!

» Gondoljuk at, hogy a bemutatni kivant részt tokéletesen értjuk-e, meg
tudunk-e valaszolni esetleges kérdéseket a hallgatésag reszerdl, példaul,

ha definialnunk kell egy-egy fogalmat!

Témak 1. 2.3.4. 5.

Téma és tartalom Prezentacio készitése Eszk0zOk és hasznalatuk
Megjelenés, kommunikacio, testbeszéd Hallgatésag és kd6zdnseg

Prezentacio « Feladata és célja, hogy — Meger6sitse az el6adé
mondanivaldjat — Vezesse a gondolatmenetet — EImélyitse az GUzenetet, —
Fenntartsa a hallgatésag figyelmét




* DE nem helyettesiti az eléadot

Mivel készuljon? « Biztos, hogy van szukseéq illetve lehetdség
szamitdogépes prezentaciora? « A mondandé az elsé a technika csak a
masodik * L eggyakrabban hasznalt eszk6zok: Power Point és Prezi.com
(a ketté 6sszehasonlitasa) « Fel kell készulni: — tobb adathordozoén
magunkkal vinni — WIFI-t biztositani — Lehetdleg a projektort ellendrizni
(szinek, telitettséq, vilagossag stb.)

Mi legyen rajta? Mennyi legyen? e e e e e e oo

Egy el6éadason beldl maximum 5 Uzenet Eqgy diara 1-5 percet szanjunk
Egy dian max 20-30 sz6 és 1-2 abra Féleg kulcsszavak és nem
mondatok Fontos a tagolas, kiemelés Tablazatok és abrak Kepek,
sokszor egy kép felér ezer széval Maximum 4 szin hasznalata, ha lehet
kontrasztos

Hogyan nézzen ki? * Erdemes sajat sablont, arculatot késziteni « (pl.
Power Point Office sablonok a netrél) « Lehetbleg keruljuk az erés
szineket, mozgd, hangos animacidkat « Egységes betitipust hasznaljunk,

betiiméretet a kozonség és a terem méretéhez igazitva (min. 32 pont!) ¢
Legyen belsé logikaja, sorrendje, vezesse a hallgatésagot

Mit ne és mit igen?

Soha Mehet

Van képed hozza?

Statisztikai eredmények kozlése « Csak a fontos adatokat
(mellékszamitasok és tablak mellékletbe) « Kovethetd, megismételhetd,
erthetd « Adatok (mértékegyséqg!), mintaismeretében, (N valaszadok
szama) * Elemzésnél: szignifikancia szintek (p), alkalmazott statisztikai
eljarasok (indoklas) « Szemléletes abrak, tablazatok (ezeknek is formai
kovetelménye)




Tablazatok és abrak « Legyen cime, forras megjeldlése! Szamozott és a
szovegben hivatkozott. « L athatd legyen a végosszeq, részegységek,
mertekegysége, kerekitett szamokkal dolgozzunk! « Egyértelmd sorrendet
és osztalykdzoket alkalmazzunk! « Abrak: — — — —

Vonaldiagram Kor vagy tortadiagram Pokhalé vagy sugar Hisztogram és
oszlopdiagram

Témak 1.2.3.4. 5.

Téma és tartalom Prezentacio készitése Eszk6zOk és hasznalatuk
Megjelenés, kommunikacio, testbeszeéd Hallgatésag és kbzonseég

Eszkozok ¢« Mikrofon: — — — —

Allémikrofon Mikroport Asztali mikrofon Kézi mikrofon

Krétas tabla Flipchart Whiteboard irasvetité Lézerpalca Power Point

Az el6adas elbtt « Be kell gyakorolni a prezentaciot — Lehetbleg
hangosan, — Mérve az id6t — A prezentacio a kozonségnek készul (az
el6add hasznaljon kartyat)

- Fontos. hogy ne takarja ki a prezentaciot! « Allitsa be az eszkdzt a terem
és a hallgatésag méretéhez(mikrofont, vetitd, prezentert)! « Probalja ki a
hasznalatukat! - Kapcsolja ki, ha szunet van!

Témak 1.2.3.4. 5.

Téma és tartalom Prezentacio készitése Eszk6zOk és hasznalatuk
Megjelenés, kommunikacio, testbeszeéd Hallgatésag és kbzonseég




* Fontos

Hang és arc

— A beszéd sebesséq, eréssége — Hanghordozas, akcentus, artikulacié —

Hangsuly, hangszin

» DE fontosabb, hogy mit €s hogyan mondunk (visszavonhatatlan és
nehezen megismeételhetd) « A megfelel6 szokincs, folyamatos
kommunikacios lanc

Mi az amit muszaj felolvasni? « Lehetbleg ne irjuk és olvassuk fel a
szoveget, csak ha ¢ Testuleti dontés, hatarozat, nyilatkozat « Torvény,
jogszabaly, paragrafus ¢ Idézet

Testbeszéd

Megjelenés * Legyen magabiztos! Vagy tlinjon annak! ¢ Tisztelje meg a
hallgatésagot! « Mit (ne) vegyen fel?

Témak 1.2.3.4. 5.

Téma és tartalom Prezentacio készitése Eszk6zOk és hasznalatuk
Megjelenés, kommunikacio, testbeszéd Hallgatésag és k6zonseég

Kozdnséq « Erdemes tajékozodni. hogy kiknek és dsszesen hany fének
tartjuk az el6adast « A varhaté hallgatésaghoz igazitsuk — — — —

Az el6adast Szakzsargon hasznalatot Megszdlitast (tegezbdés,
magazodas) Az oltozékunket

* Be kell 6ket is vonni (nem elegendd a prezentaciot kivetiteni) « Tartsunk

szemkontaktust (de ne csak egy embert és ne is allandbéan pasztazva
mindenkit) « Fontos a mosoly, derd, magabiztos hang




A hallgatésag élénkitése e e e e e oo

Erzelmi hatds. bevonas Par |épéssel kézelebb Hirtelen kérdésfeltevés
Hangerdsség valtoztatasa Anekdota, vicc, légkor oldasa Mi magunk is
lelkesedjunk ... €s még mindig mosoly és szemkontaktus

Menet « Eqy j6 kezdés rahangolja a kozonséget (pl. anekdota, aktualitas)
- A zarasnal kérdésekre buzditsuk a kdzdnséget, — Erdemes elére
tisztazni, hogy mikor lehet kérdezni (visszatérink ra a végén?) — Ha
nincsen kérdeés: .fel szokott merdlni kérdés” — Ha nem értjuk a kérdést:
kérdezzunk vissza — Ha nem tudjuk a valaszt: nézzunk utana, de ha nem
kompetens ne foglaljon allast — Kinos kérdés, vagy tul hangos kérdezé:
ajanljuk fel a személyes kontaktust eléadas utan

e Tartsuk az id6t

Osszegzés

) 2. B8beszédlseg (zavaros, terjengds mondando) 3. Tagolatlan,
monoton beszéd 4. Befelé fordulas, hattal a k6zonségnek motyogas 5.
Tulzott modorossag (felesleges gesztikulacio)AS 6 bln 1.
Felkészuletlenseg (hattérismeretek és felkészulés nélkul nem megy

Hogy kdnnyebb legyen... « Mindig felallva tartsa a prezentaciot! « Elére
készuljon fel a hallgatésagbdl, a terembdl, a technikai eszk6zOkbol!
Mindenképpen célszerld az adott helyszinen is elbkésziteni az eléadast,
figyelembe véve a tér méretét, az akusztikai viszonyokat, és ellendrizni a
technikai berendezéseket. « Csak vazlatos gondolatokat irjon sohasem
egész mondatokat! « irja kis kartyakra (a didknak megfeleld sorrendben) a
gondolatait! « Tanulja be az els6 6t mondatot! « Hasznaljon szemléltetd
eszkOzoket! Az el6ado a sajat monitoran Iassa a kivetitett képeket!
Gyakorolja be hangosan, valaki elétt a prezentaciét a hasznalandé
eszko6zokkel egyutt! « Beszéljen érthetéen hangosan, kifejezéen, de
lehetbleg rovidebb egyszerli mondatokban! « Sose késsen! Lehet, hogy
Onre elSbb keriil sor! « Készitsen id6tervet és tartsa magat ahhoz!




Hogy kdnnyebb legyen... « Probalja az elején nagyon roviden
osszefoglalni, mirdl is fog beszélni az eléadd. Ennek célja az érdeklédés
felkeltése és az érzelmi rahangolas. Ne kalandozzon el a targytol! Na
szaladjon! « Beszéljen természetes hangon, de ne monoton hangsullyal! .
Prébalja ki, és kérdezze meg a mikrofon beallitasait! « Mindig a
problémakra, kérdésekre fékuszaljon! « Anekdotakkal, statisztikai
abrakkal stb. tamassza ala gondolatait! « Ha szoveget tartalmaz az abra,
az tomor legyen, a legjobb csak felsorolast alkalmazni, de képek és
videb-részletek szerepelhetnek benne ¢« Tartson allandé szemkontaktust a
hallgatésaggal! De ne egy embert .bamuljon” egész elbéadas alatt! « Az
egyenes testtartas hatarozottsagot sugall « Mindig alljon a hallgatésaggal
szembe! Ne a tablanak beszéljen!

Hogy konnyebb legyen... « Mosolyogjon, legyen kedves, de ne legyen tul
nyajas, vagy bizalmaskodd! « Viselkedjen természetesen! (Anekdota) « A
fébb gondolatokat a testbeszédével is emelje ki! « Ne mozogjon korbe-
korbe, de ne is alljon covekkeént egy helyen! « Mar az eléadas elején
tisztazni kell, hogy menet kdzben folyamatosan tehetnek-e fel kérdéseket
a hallgatok, vagy varjanak vele a befejezésig. A GE-nél a prezentacio
mindségenek fokmeérdje, hogy vannak-e kérdések, megjegyzések a
végen, vagy mar mindenki elaludt. « Hogyan valaszoljon a kérdésekre? ¢
A végén emelje ki, foglalja 6ssze a f6bb gondolatokat ismét! « Ertelmezze
ujra a kérdést! Csak arra valaszoljon, amire valéban tud (mondhatja, hogy
ez nem az On szakteriilete vagy titkos)....

Hogyan ne mondja! Ehelyett

Inkabb ezt

A vizsgalatunk fokuszat arra iranyitottuk, hogy... Belebocsatkoztam
annak vizsgalataba, hogy...

Azt vizsgaltuk, hogy...

Alaposan megfontolt szakmai meggy6z6désem szerint....




Szerintem... Véleményem szerint...

Ezen irasm0 szakmai szerzdjének szerény vélemeénye szerint... A
rendelkezésemre allé 6sszegyUjtott bizonyitékok min egytdl egyig ...

A bizonyitékok alapjan...

A legfontosabb szempontok kézul nyomatékosan kiemelendé...

Fontos szempont...

Feladat

Az anyag atolvasasa utan A. Ertékelje az On éltal valasztott TED
el6adét / elbadast! A. Probalja meg rendszerezni az esetleges hibakat! B.

Adjon javaslatot azok javitasara!

B. Probalja ki On is, ha lehetséges hangosan On hogyan viselkedne az
adott helyzetben! C. Gyakorolja az adott technikakat! Tegye mindezt

lehet&ség szerint A. K6zénség vagy B. Tukor eldtt




