Dr. Toth Csaba:
Hogyan tartsunk kiseloadast?

Rovid el6adasok elokeszitése, lebonyolitasa, ertekelése

Oravazlat
Csak bels6 hasznalatra!

Els6 valtozat: 2009.05.05.
Utolsd mdodositas: 2016.05.12.
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Az elbadas fazisai

* A celok vilagos megfogalmazasa

— Mi a célja az elbadasomnak, mit akarok elérni?
* ElOkészuletek

— Az elbadasvazlat elkeszitése

— Gyakorlas

— Terepszemle
* Az elbadas megtartasa

— Prezentacio

— Kérdések eés valaszok

Az eldadas ertékelése
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A célok vilagos megfogalmazasa

* Mi a celja az elbadasomnak, mit akarok elérni?

« Kimondott (publikus) célok

— ,Az elbadasom jelentosen hozzajarul a tudomany
fellenditésehez.”

* Valodi (kl nem mondott) celoK (Legalabb magadnak ne hazudi!)
— ,Megmutatni, hogy én vagyok a legokosabb.”
— En dolgoztam a legtdbbet a csapatban.”
— ,Ne vegyek észre, hogy alig dolgoztam.”

© BME MIT TCs 2009-2016 Oravéazlat Csak bels6 hasznalatral Hogyan tartsunk kisel6adast? - 3



Az eldbadasvazlat technikal hattere

« OpenOffice Impress, Microsoft PPT stb.
* EI6nyos a PDF formatum.
« Adathordozo: pendrive, Internet stb.

 Jol johet a kinyomtatott valtozat is.
—Ha semmi sem mukodne, ez lehet a ment6ov.

— El6adas kozben ,puskazhatunk®, latjuk a kovetkez6 diakat
IS, nem csak a kivetitettet. (Az ujabb prezentacios programok ezt
mar tudjak, latjuk a kovetkezd diat is.)

— Amig sorra kerullnk, ismétléskéent belenézhetunk a

vazlatainkba (ha pl. nincs nalunk szamitogép,
mobiltelefon, tablet...).
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Az elbadasvazlat (diasorozat) cimzettje

 Kinek szol a diasorozat?

a) A hallgatosagnak (publikus)
— A hallgatésag egy az egyben ezt latja.

— A publikus valtozathoz lehet sajat (rovidebb) vazlatot,
Jorgatokonyvet”, puskat is késziteni, amelyet csak én
latok. Ez legyen

— papir alapu,

— konnyen kézben tarthato,

— meg felhomalyban, szemuveg nélkul is j6l olvashatd!
b) Magamnak (privat)

— Csak én latom, a hallgatosag nem. (PI. ez alapjan tartom
az elbadasaimat, irom a tablara az 6ravazlatot.)
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Az eldadas szerkezete

Bevezetés — Mir6l fogok beszelni?

« Targyalas — Elmondom, amit akarok.

» Befejezes — Mirdl beszeltem?

« Pelda: 10 perces eloadas
— Bevezetés: 2-3 perc (20-30%)
— Targyalas: 6-7 perc (60-70%)
— Befejezes: 1 perc (10%)
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Bevezetés

« Rovid bemutatkozas (ha szukseges)

* A téma bevezetése — nagyon fontos!
— Nem szabad sajnalni ra az id6t.
— Kerulend6 az ,in medias res” (,a dolgok kozepébe vagva®).

» Tartalomjegyzek
— Deruljon ki bel6le, hogy mir6l, mennyit akarunk beszélni!

Kap-e a hallgatdésag irasos anyagot (handout)?
Megkapjak-e utolag a diakat?
Mikor kerdezhetnek?

— El6adas kozben?
— Az el6adas vegen?
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Targyalas

* A teljes eléadas 70-75%-a.

« Rovid (pl. 10 perces) eloadasoknal inkabb csak 60%
a viszonylag hosszabb bevezeto miatt.

* Hosszabb (pl. 45-90 perces) eloadasoknal
strukturaljuk az anyagot!

« Szervesen kapcsolodjanak 0ssze az anyagreszek!
— Erthetd legyen, hogy miként kdvetkezik egyik a masikbol!
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Befejezes

* Foglaljuk ossze, hogy
— mir6l beszéltunk,

— mik voltak a fébb megallapitasok, gondolatok,
eredmenyek!

» Pl. az Onallo labor tantargy esetében

— Mennyit valdsitottam meg a terveimbdl? (Mi készult el?
Milyen szinten? Mi mUkodik?)

— Mi igényel még tovabbi munkat?
— Miket csinaltunk koz6sen? Mik a sajat eredményeim?
— Folytatom-e a munkat pl. szakdolgozatkent?
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Diak (slide-ok) szerkesztese

* Adjunk cimet a dianak!
« Cél: egy dia — egy gondolat!
— Ha csak vetitunk, akkor ez megteheto.

— Ha papiron is odaadjuk a vazlatot, akkor mar erdemes
takarékoskodni a diakkal (papirral), de

— ne zsufoljuk tul a diat!
* Tobb felsorolas, kevesebb folyo szoveg
 Maximum 7- 9 sor / dia (lehetdleg)

* Tavolrdl is |0l olvashato betukészlet és betumeret
(pl. ez 28 pontos Ariel, a cimsor 32 pontos)
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Sablonok, hatterek

« Korultekintéen hasznaljuk a kész szines, mintas
sablonokat!

— Inkabb ront, mint javit.

— Elvonja a figyelmet.

— Rontja az olvashatosagot (pl. szoveg kép eldtt).
—Nem ad plusz informaciot.

* Legyen egyszerl, konnyen attekintheto!
« Takarekoskodjunk a szinekkel, formakkal!
« Szamozzuk meg a diakat!
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Helyesiras

« Hasznaljuk a beepitett helyesiras-ellenorzot!
. Ugyeljink az egybeirasra, kilonirasra is!
« Hasznaljunk helyesirasi szotarakat is, pl.

— http://helyesiras.mta.hu/

— Magyar helyesirasi szétar, Akademiai Kiado, Budapest,
1999.

— Pl. fajl, fajlrendszer, szoftverfejlesztés, memoriaegyséq...”

— Helyesiras, Osiris, Budapest, 2005.
— PL. ,internetalapu, internetcsatlakozas, internetfelhasznalo...”
— Muszaki helyesirasi szotar, Muszaki Konyvkiado,
Budapest, 1990.

— Pl. ,rendszerszoftver, rendszertesztelés, vezérlbregiszter...”
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Helyesiras, nyelvhasznalat, stilus

* Helyesirasi ,babonak”
—Pl. ,és” elé nem kell vessz6

* |degen szokasok kerulese
—Pl. ,Csupa Nagy Kezddbbetls” irasmod kerulése

* Az anyanyelvet is tanulni kell!
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Gyakorlas

* Halk el6éadas egyedul
* Hangos eloadas egyedul idOmeressel

* Hangos eloadas
—baratnak / baratndnek / szulének
— konzulensnek
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Terepszemle

 Pontosan hol és mikor lesz az el6adas?
* Hogyan lehet megkozeliteni?

* Rendben vannak-e az eszkozok?

— PC, vetitd, vetitbvaszon, Internet-kapcsolat...

— Mi van, ha valami elromlik?

—Van-e tartalék (pl. vetitd)?

—Van-e jol lathato helyen faliora? (Az idokeret betartasahoz

jol johet.)

Hol a WC (ha hirtelen ki kellene menni)?
Van-e/kell-e egy pohar/flakon viz?
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Szervezeési feladatok

* (Csak ha mi szervezzuk az elb6adast.)

* Terem ellenOrzese joval az eloadas elott
—Van-e eleg ul6hely?
— Megfelel6-e a flteés, szellbzes, vilagitas?
—Van-e eléeg hely az eléadonak a tabla (vetitbvaszon) el6tt?
—Van-e elég hely a papiroknak, vazlatoknak?
—Van-e 16" konnektor a PC-nek, vetitonek?
—Van-e biztonsagos helye a PC-nek, vetitdnek?
—Van-e / kell-e mutatopalca, Iézermutatd (pointer)?
—Van-e / kell-e segité a PC és a vetitd kezeléséhez?
—Van-e megfelelb ora az ido figyeleséhez?
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Az eldadas elott

 Oltozkoddés
— Alkalomhoz ill6
— El6adas tanéran: szokasos hétkoznapi

— Onallo labor: a szokasosnal egy fokkal innepélyesebb
— Zarovizsga: unnepéelyes/formalis (pl. oltony)

« Erkezziink 10-15 perccel hamarabb!

— Masoljuk fel a PC-re a szukséges fajlokat!
— Ellendrizzik a kellékeinket (,puska”, demo, ora, viz)!
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Az elbadas — Beszédtechnika

* Hangosan!
— A legtavolabb ul6 is jol hallja!
* Lassan!
— Ne hadarjunk, inkabb lassabban beszeljunk!
« Jol artikulalva!
— Mozgassuk a szankat, ne a bajuszunk alatt motyogjunk!
— A lassabb temp0 seqiti a pontos artikulaciot.
* Mélyebb hangon!

— A lampalaz, izgalom megfesziti a hangszalakat, emeli a
hangszint, ezért igyekezzunk lazabban, mélyebb hangon
beszelni.
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Az eldadas — Viselkedés

* Feszultseg, lampalaz lekuzdéese
— Kell6en laza testtartas (de nem nyegle)
— Mélyebb (lazabb) hang
— Hasbdl és ne mellkasbdl |élegezzunk!
— Lassan és ne kapkodva vegyuk a levegot!

—Ha (nagyon) izgulunk, ha szukséges, irjuk le az els6 egy-
két mondatot és olvassuk fel! Utana megy minden
magatol.

* Ne legyen tulkompenzalas!

— Az idegességunket ne leplezzuk nyegleséggel,
jopofasaggal vagy mas, meég rosszabb potcselekvessel!
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Az elboadas — Visszajelzések

* Figyelj a hallgatésagra!

—Ha tudod, figyeld a hallgatosag reakcioit, €s ennek
megfelelden folytasd az el6adasodat! (Pl. gyorsabb,
lassabb tempo.)

* Figyelj a ,beépitett” emberedre!

—JO, ha van a hallgatosag kozott egy ,beépitett” embered
(pl. a konzulensed), aki segit betartani az id6korlatot, jelzi
a tempat, a hatra levé iddt, jelzi, hogy megfelel6-e a
hangero stb. A jelzéseket el6re meg kell beszeélni.
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Az eldadas — |dokorlat betartasa

 Feltétlenul tartsd be az idokorlatot!

* Nagy udvariatlansag, ha tobbet beszélsz, mint az
engedelyezett idOkorlat.

— PI. 10 perces elbadas esetén plusz 1-2 perc még
elfogadhato, de 3 perc utan mar biztosan leallitanak.

* Nem célszeru az el\_/értnél rt')videl_:)b eIc’Sadést
tartanod, mert azt hihetik, hogy nincs mirdol
beszélned.

* Figyeld az orat és/vagy a segitodet, de ne feltinden!

—Tanacs: ne a kardradat vagy a mobiltelefon kijelzéjét
figyeld, hanem helyezz el egy jol lathato (pl. nagy
szamlapu) orat olyan helyre, ahova idonkent feltines
nelkul odapillanthatsz!
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Az elbadas — Testbeszéed, stilus

* Gesztikulalas — csak modjaval!

* Ne jarkaljunk le és fel!

* Ne vakarozzunk!

* Ne dugjuk zsebre a kezunket!

* Ne tamaszkodjunk a tablanak, asztalnak!

* Ne ismételjuk tul gyakran ugyanazt az (egyebkent
teljesen folosleges) szofordulatot!
— ,Tulajdonképpen...”, ,Gyakorlatilag...”

* Inkabb formalis, mint tulzottan kozvetlen
beszédstilus. (Ne legyunk jopofak, ne viccel6djunk!)
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Az elboadas vegen — Kerdes-felelet

» Oszintén valaszoljunk a kérdésekre (hacsak lehet)!
* Ha nem tudjuk a valaszt:

— Valljuk be, hogy nem tudjuk (kivéve, ha illene tudnunk)!

— Igérjiik meg, hogy utananéziink, és legkdzelebb
elmagyarazzuk (ha lesz ra alkalom)!

* Ha buta vagy rosszhiszemu a kérdes:
— Legyunk turelmesek és diplomatikusak!

© BME MIT TCs 2009-2016 Oravéazlat Csak bels6 hasznalatral Hogyan tartsunk kisel6adast? - 23



Az eldadas utan

« Ertékeljiik a sajat munkankat!

» Kerjuk ki azok velemenyet, akiknek a szavara
adunk!
— Mi volt j6, mi volt rossz?
— Min kell a jovoben valtoztatni?

* Mentsuk el az eldadasanyagot!
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Vege

Sok sikert az eldadashoz!
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