AZ IRASOS ANYAGTOL AZ ELOADASIG 1.

m A tervezett, nem spontan eléadas vagy prezentacid alapjaul
valamilyen nagyobb terjedelmii anyag szolgal:

szeminariumi dolgozat, féléves projektfeladat,
TDK vagy OTDK-dolgozat,

szakdolgozat, diplomaterv,

doktori értekezes,

palyazati anyag, uzleti, strategiai stb. terv,

m Az eléadas szokasos idobeli korlatai (tobbnyire 15-20 perc, ritkan 45-60 perc)
nem teszik lehetové az irasos anyagban foglalt osszes inf6é atadasat!

s MEGHOZZA NAGYON DURVAN NEM TESZIK LEHETOVE: TOBBNYIRE CSAK
TOREDEKET LEHET ATADNI!
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AZ IRASOS ANYAGTOL AZ ELOADASIG 2.

m Az eléadasod nem tudja betolteni azt a funkciot, mintha
elolvastuk volna a TDK-at, vagy szakdolgozatodat!

m Algoritmus egy (nem-elektromosan) megrazo6 élményhez:

Az el6adando irasbeli dokumentumodat formazd meg a kovetkezb6k szerint:
—

U

U

—

—

allits be 12 pt Times New Roman bet(tipust, dupla sorkozzel: ez kb. 2000
karakter/oldal

egy ilyen oldal felolvasasa el6adasi korulmények kozott kb. 2,5 perc

20 perces TDK-el6adast alapul véve az imeénti beallitassal kiadddo
oldalszamot oszd el 7,5 8-al!

(Karakterszamra vonatkoztatva: doksid karakterszama/8x2000)

Az elbéadas soran irasos anyagod informaciétartalmanak maximum!!!
ennyi szazalékat van esélyed elmondani!

DA4lj hatra és hagyd, hogy hasson rad az élmeny!

2008.02.05.
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AZ IRASOS ANYAGTOL AZ ELOADASIG 3.

Példaval:
m eqgy 40 ezer karakteres projektdolgozat max. 40 %-at,

B mig egy 15 oldalas, 1,5 soros Times New Romannal megirt TDK-dolgozat (kb.
50 ezer karakter) max. 32%-at tudhatnad atadni.

m Ezt a kiszamolos jatékot a sajat esetedre azéert erdemes eleinte eljatszani, hogy
felfogd az eldtt allo feladat sulyat és Iényegét:

m Es ez az arany tovabbi okokbdl csak romlani fog!

Ahogy haladsz el6re az (oktatasi és egyéb) palyadon, rendszerint csak
novekszik az elbadas alapjaul szolgalé anyag terjedelme!

(Az én legalabb 300 ezer karakteres értekezésem ismertetésére a védésen ugyanugy 20 perc volt,
mint egy kari TDK-an lett volna, de az sem segitett volna, ha 45 vagy 60 percem van.)
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AZ IRASOS ANYAGTOL AZ ELOADASIG 4.

m Az igazi feladat az, hogy lehet értelmesen beszélni és mit érdemes
atadni, ha egyszer nem mondhatsz el mindent, nem adhatsz at minden
infot, amit leirtal,

mikozben a dolgozatod elvileg pont azt tartalmazza, ami mind szukseges
az altalad elmondottak megéertésehez!

m Az el6adas megtervezeése soran arra dilemmara kell megoldast talalni,
amit az alapul szolgal6 anyag terjedelme, informaciégazdagsaga és az
eléadhato informacié mennyisége kifeszit!!!

m Aki azzal menteget6zik az eldadasa utan, hogy ilyen témat ilyen sok
mondanivaloval nem lehet ilyen terjedelemben el6adni, az nem oldotta
meg a fenti feladatot!
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Az elbadas felepitese

e A szébeli el6adas vazlatanak felépitése — az irasos anyag leépitése

— Tehat: nem az irasos anyag egy az egyben torténd atalakitasa:

Az egyes egysegek nem feltétlenul aranyaikban kerulnek at az elb6adasi
anyagba.

— Afelépités nem el6rehaladd: nem az irasos anyag elejétél kezdve és
folyamatosan el6rehaladva kell egy-egy részt attenni az el6adasba (pld.

ppt):
= Ha igy csinalod, akkor mire az irasos doksi végére ersz, szinte

biztos, hogy

elbdadhatatlan mennyiseégu ppt-t vagy szoveget allitottal el6, és
kezdheted a szelektalast!
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Az elb6adas felepitese 2.

e A szébeli el6adas vazlatanak felépitése — az irasos anyag leépitése

— Visszafelé halad: az eldadasod konkluzigjatdl, kutatasod, munkad
,poenjatol” visszafelé haladva kell felépiteni

— mint ahogy az érveléstechnikai elemzés is a konkluzio
megkeresésével kezdddik.

Visszafejtést vezeto kérdések:

1. Mire fut ki az eléadasod? Ha egy mondatban kell 0sszefoglalni a
lényegét, akkor mi lenne az?

2. Mi(k) az(ok) az allitas(ok), tézis(ek), eredmény(ek) stb., ami(k)re az
el6zbleg megfogalmazott allitas értelmezéséhez, alatamasztasahoz stb.
kozvetlenul szukséged van?

3. Az igy megfogalmazott allitasokra 2.) alkalmazasa addig, amig az ea.
terjedelmi korlatai engedik.

I A visszafejtésnél tartsd szem elétt az eléadas id6beli korlatjat =
Kivalasztodik, hogy mire és milyen szerkezetben van szukseged.



EGY LEHETSEGES ELOADASI STRUKTURA

1. Eléadas-attekinté dia: mirdl lesz sz6?
2. Tézised, kerdésed, probléemad
3. A hattér felvazolasa: hol allt a vilag nélkuled, el6tted?

4. Eredmeényeid részleteiben, az elvégzett munka mennyiseégének és
min0ségeének megjelenitése

5.  Konkluzio, eredmények lényege tomoren dsszefoglalva, valasz a kiinduld
kérdesre,

6. Munkad/eredményeid kovetkezményei, hasznalhatdsaga, jelentdésége, nyitott
kerdések
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Tézised, kerdésed, problémad

m Erveld jellegii eldadasnal hasznos elérebocsatani, hogy mi mellett fogsz
érvelni

=

=

=

=

figyelemfelkeltd kezdés,
neked is segit, hogy tudd mit beszélsz, és
ezt megjeleniti masok szamara is,

segit a hallgatésagnak koncentralni, az irrelevanciakat kisztrni: mi nem
tartozik a targyhoz, mi bizonyit €s mi nem,

az ervelo jellegl ea. figyelemfelkeltobb, ,érdekesebb”, mint az analitikus
vagy a leiro jellega.

m A tézised felteheted eldontend6 (valasztd, vilagos kiegészitendo kérdés
formajaban is:

—

—

ha nem akarod elére megmondani a konkluziot, és szeretnéd, hogy
izguljunk a végéig — varakozas kifeszit ki

ne felejtsd el megvalaszolni, lehetbleg magadtol, de mindenképp készulj a
vilagos, egyértelma valaszra!

[e]



Tézised, kérdésed, problémad 2.

m A tézis legyen

informativ, ,valamit mondd”,

,részletgazdag”,
de férjen bele egy bdvitett mondatba.

Példak rossz tézisre:

Az elbadasom tanulsaga az, hogy a k6zszereplésre komolyan fel kell készdilni.

Féleves projektmunkam legfontosabb eredmeénye, hogy iwiw-et a 16-30 éves
korosztaly hasznalja dontéen.

Az internet jelentOs valtozast hozott a marketingeszk0zOk tekintetében és tovabbi
lehetbsegeket rejt magaban.



Tézised, kérdésed, problémad 3.

m A tézisnek a legjellemzobb el6adastechnikai szituaciokat
figyelembe véve egyszerre kell szdlnia

a szUk szakteruleti szakértbhoz,

a tag szakteruleti szakértbhoz és az

intelligens laikushoz (pld. potencialis ugyfél, megrendeld, leendd
munkaltato stb.)
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AZ IRASOS ANYAGTOL AZ ELOADASIG 5. - A BEFOGADAS SAJATOSSAGAI
Tovabbi okok, amiért az eloadas nem az alapul szolgalé irasos dokumentum

elolvasasat helyettesiti, €¢s amiért tovabb romlik az elébb kalkulalt arany!

Irdsos anyag olvasasa El6adas kovetese

m figyelem-koncentracio hossza nem m figyelem-koncentracio hossza korlatot
korlatoz jelent

m befogadas a megeértés céljabdl tetsz6leges | m befogadas nem szakithatdé meg
hosszu id6ére megszakithatd, majd a
megértés lejatszdédasa utan folytathato

m van mod visszalépésre, az érvelés/szoveg | m nincs mod visszalépésre, az
korabbi pontjaihoz val6 visszatérésre és a érvelés/szoveg korabbi pontjaihoz valé
megfeleld rész felidézésére osszevetés, visszatérésre stb.

elemzeés, stb. céljabdl (a kifejtett
o0sszefuggések vizsgalata, vagy tovabbiak
feltarasa, stb.)

m akar idében elhuzédo, tagolt, m lényegében azonnali, valés ideji
késleltetett, ciklikus sth. befogadas és befogadas és feldolgozas
feldolgozas




A BEFOGADO SAJATOSSAGAI -
A HALLGATOSAG MEMORIATERJEDELME

m Amire tekintettel kell lenniink: a befogadé6 memoariaterjedelmének
korlatai vannak.

m Az informaciok el6szor a révid tavl vagy masként munkamemoriaba
keriilnek be (RTM), és csak a memodria trenirozasa (tanulds, bevésés)
valamint tovabbi, elsore foloslegesnek t(ind tevékenységek (pld. alvas)
segitségevel kerlilnek at a hosszu tavi memoriaba.

m Ezekre - pld. raalvas ez eloadas egy-egy szakaszara vagy annak
memorizalasa — azonban a szokasos eloadasi korulmenyek kozott nem

szamithatunk.
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A BEFOGADO SAJATOSSAGAI -
A HALLGATOSAG MEMORIATERJEDELME 2.

m Amig a hosszu tavu memoriaban meglehetosen kiilonbdzoek vagyunk,
addig a rovid tavu memoriank kapacitasa meglepoen egyseges.

m Szokatlanul egységesek vagyunk abban, hogy:

e rovidtavon 7+2 fliggetlen informacidegység megjegyzesére vagyunk
képesek.

m Ehhez képest a befogadot, tévesen, vegtelen memoariaterjedelminek
feltételezzik.

m Az eloadas kdzepe vagy vége tajan nem szamithatsz arra, hogy

az elején elhangzott informacidk egyaltalan ott vannak a befogado
fejében: ,hiszen Te elmondtad” és

képes azt aktivizalni — mert nincs is mit.
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A BEFOGADO SAJATOSSAGAI -
A HALLGATOSAG MEMORIATERJEDELME 3.

m Az RTM kapacitasara vonatkozd 7+2 szabaly a kisérletek tanldsaga
szerint Ugy torhetd meg, ha az alany a véletlenszertien, 6sszefligges
nelkll kapott informaciokat torténetbe rendezi.

m Altaldnositva: a torténet teremti meg az egymassal eredetileg
kapcsolatban nem all informaciok kozotti kapcsolatot, azaz rendezi Oket
szerkezetbe.

m Azért fontos, hogy legyen szerkezete az eldadasodnak és az legyen
vilagos a befogado szamara is,

mert ez segitheti a befogadot, hogy a kb. max. 9 informacional tébbet
tudjon befogadni, felidézni és kezelni.
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A BEFOGADO SAJATOSSAGAI -

A FIGYELEM INTENZITASA, HATEKONYSAGA

m Vajon melyik gorbével irhato le a 50
figyelmunk intenzitasa, amikor egy
el6adast hallgatunk? 1 L gsrbe ,H” (harang) gérbe
¢ K", azaz konstans? 01\
FigyelImunk azonos korulmeények kozott vegig »K” gbrbe: ‘
egységes? 351
30 -
e Ualakv?> 0/~
FigyelmUnk intenzitasa azonos kortlmények 25 1
kozott novekszik, ahogy bevondédunk, majd
ahogy faradunk folyamatosan csokken? 207
15 T T T T
e .H” (harang) alaku? B t2 t3 t4 t5
Esetleg az el6ado egyenletesen jo
teljesitménye ellenére is az el6adas eleje
és a vége a leghatékonyabb?
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Lehetséges kovetkezmenyek, amelyeket befolyasolhat:

1. Ha o prezentor, erveld, targyalo stb. szeretnénk lenni,
akkor az ,U"” gorbe fényében maskent kell megterveznink
az elbadast, érvelést, targyalast, mint mondjuk az ,E”, vagy
a ,H" gorbe fényében kellene!

2. Attol fuggben , hogy az ,U”, az ,L" vagy ,H” irjale a
hallgatosag befogadoképesseget, maskeént celszerd
megtervezni az eléadas

- kezdéseét,
- menetet,

- befejezéseét!
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A BEFOGADO TEENDOI AZ ELOADAS SORAN -

MIT BIZZUNK A BEFOGADORA?

A befogadonak az elb6adas kovetéséhez az alabbi dolgokat kell
megtennie:

O Meg kell érteni azt a mondatot (feldolgozva az informacidtartalmat),
amit eppen hall.

0 Meg kell értenie az adott mondatnak az el6z6 mondathoz, a korabbi
informaciokhoz vald viszonyat.

N Meg kell értenie, hogy az elbéadas ivében mindez hogyan helyezkedik
el: mi a viszonya az éppen elhangzo informacionak a témahoz, a
bizonyitando allitashoz stb.
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A BEFOGADO TEENDOI AZ ELOADAS SORAN -

MIT BIZZUNK A BEFOGADORA?

0 Az eldbbi 3 intellektualis tevékenység onmagaban is komoly
terhet r6 a befogadora,

O a befogadot ezen tul tovabbi intellektualis munkaval terhelni nem
lehet, sot,
N az elbadasnak az iménti 3 tevékenyseg kozul egyeseket tartalmilag

is at kell vallalni a befogadd tehermentesitése érdekeében.

Osszegezve:

1. A befogadora keveset kell bizni: nem azért, mert a befogado buta,
hanem mert tobb komoly befogadasi korlat egyuttesen jelentkezik
szamara a szokasos egyeb befogadasi esetekhez képest!

2. Az el6adonak/el6adasnak at kell vallalnia és el kell elvégeznie olyan
intellektualis munkakat, amelyeket a szokasos egyeb befogadasi
esetekben nyugodtan ruhazhat a befogadora.



OSSZEGZES - ELOADASTERVEZESI SZEMPONTOK.

ALAPELV:

eloadasi korulmények kozott abbol kell kiindulni, hogy amit a
befogadé nem fogad be, dolgoz fel és ért meg azonnal, azt az
eloadasi szituacio elorehaladasaval mar nem is fogja!

1. Az elbéadas nyitd mozzanatai kulcsfontossaguak, mert csucson van
a figyelem: ne vacakold el, ne pazarold el mentegetdzéssel stb.!

A kezdés legyen hatarozott, csapj bele, ragadd meg a figyelmet!
Konnyebb lesz megtartani, mint megszerezni, ha az elejen nem
tetted meg!
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OSSZEGZES - ELOADASTERVEZESI SZEMPONTOK 2.

2. Az el6adas zar6 mozzanatai kulcsfontossaguak, mert konnyebben
idézzuk fel, mint a kozbulsb részeket!

Ne maszatold el a zarast, hanem legyen hatarozott, vilagos.

Osszegezd egyetlen, vildgos mondatban az eléadas lényegét,
mert lehet, hogy ez lesz az egyetlen mondat a nap vegeére, amit fel
tudnak majd idezni!

Ha egyetlen mondatban meg tudjak fogalmazni egy konferencia-
nap vegén, hogy mirdl szolt az elbadasod, akkor sikeres voltal —
gyakorta nemhogy az 0sszes tobbi, fontosnak tekintett inféora nem
emlékszunk az eldadasokbdl, hanem egyetlen centralis mondatra
sem!
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OSSZEGZES - ELOADASTERVEZESI SZEMPONTOK 3. - o
A BEFOGADO TEHERMENTESITESE

®* A szbbeli eloadas megeértését tamogaté eszkozok

— Legyen az elejen elb6adas attekinto dia, vagy ismertessuk az
eléadas f6bb pontjait! = megadja az elbadas ivét

— Nyugodtan legyen redundans:« memoriakorlat + ha valaki
elvesztette volna a fonalat

1.) F6bb pontoknak megfeleld fejezetcimek kimondasa az el6adas
soran (vagy kiirasa a ppt-n)

2.) Fontosabb allitasok, részkonkluzidk elérebocsatasa egy-egy
resznel

3.) Tartalmi egységek végén osszegzések (részkonkluziok
kimondasa)!

4.) Ea. korabbi eredményeinek (allitasok, részkonkluziok) felidézese,
kimondasa, ha az adott allitas jelentésen tamaszkodik rajuk.



OSSZEGZES - ELOADASTERVEZESI SZEMPONTOK 4. — o
A BEFOGADO TEHERMENTESITESE

* A szbbeli eloadas megeértesét tamogato eszkozok

— Ne bizd a befogadodra, hogy feltarja, hanem tedd vilagossa, azaz
mond ki az el6adas/érvelés szerkezetét, bizonyitasi modszerét stb.!

Pld.: hany szalon fut az érvelésed/bizonyitasod,
hany erved van és mi az erGssegi sorrend kozottuk:

melyik a legerésebb,mi a logikai viszony kozottuk: melyek fuggetlenek
és melyek feltételezik egymast,

milyen modszert hasznalsz:

cafolsz (mit cafolsz?), indirekt bizonyitast adsz (mire vonatkoztatva
bizonyitasz indirekt médon), elemzel, bizonyitasz, 6sszehasonitasz,
osszehasonlitd vizsgalodast végzel (relevans hasonlésagok és rel.
ktlonbségek egyarant legyenek kimondva), analdgiat hasznalsz stb.

— Handoutok, segédletek, irasvetitd foliak, ppt slide-ok készitése.
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