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,Ne virj, a legjobb alkalom soha nem fog elérkezni. Kezdj hozzd ott, ahol
éppen most vagy, és haszndlj barmilyen eszkozt, ami csak a kezedbe ke-
riil, hiszen a legjobb szerszdmokat iitkozben 1igyis meg fogod taldlni.”

Napoleon Hill






1. BEVEZETES:
A PREZENTACIO FOGALMA, ERTELMEZESE

1.1. A PREZENTACIO SZOTARI FOGALMA

A prezentdcié ma gyakran hasznalt és sokat hallott fogalom. Hallatan tobbnyire
"elektronikus eszkozokkel tdimogatott el6adasra’ gondolunk, és fel sem mertil
benniink, hogy ennél jéval tdgabb a sz6, illetve a fogalom jelentése. A sz6 jelen-
tése utan kutatva az értelmezé szétarak, illetve az idegen szavak szoétérai a ko-
vetkez$ magyarazatot adjak. Prezentdcid (magyar jelentése): prezenticié fénév
(latin eredet(i sz0); jelentései: 1. prezentalas, bemutatds, felmutatas; 2. bemutat-
kozas, jelentkezés; 3. kiallitas, csomagolds; 4. valamilyen éllasra jeloltek felter-
jesztése (régies). A fénévi jelentéshez az értelmezés teljessége miatt érdemes
csatlakoztatni az igei jelentést is, mely szerint: Prezentdl (magyar jelentése): pre-
zentdl ige (latin eredettd sz6); 1. bemutat; 2. benyuijt, beterjeszt; 3. killit, csoma-
gol; 4. ajandékba ad, ajandékoz.

A latin eredet( sz6 a nyelvek tobbségében jelen van, dontSen ugyanazokkal a
jelentéstartalmakkal, amelyeket fent felsoroltunk. Angol = presentation (a British
English és az American English kiejtésében eltér); német = die Prisentation; fran-
cia = presentation; spanyol = presentacién; olasz = presentazione; orosz = prezen-
tdcija (latin betds atiratban). Természetesen az Osszes nyelvben jelen van az a je-
lentése a szénak, amit az ‘elektronikus eszkozokkel tdimogatott el6adésként’ je-
l16lhetiink meg. Ha a sz6 f6névi és igei jelentésének tartalmi rétegeit vizsgaljuk,
akkor azt kell mondanunk, hogy a prezentacié, mint 6sszetett el6adoéi és elada-
si médszer és technika, kicsit taldan szimbolikusan értelmezve, de komplex mo-
don magaban foglalja a teljes jelentéskort, hiszen a prezentacié soran ‘bemu-
tatunk, felmutatunk, kidllitunk valamit szellemi ajandékként’.

A prezentaci6 sz6 fogalménak tartalmi értelmezése lefele és felfele is tovabb
nyithatd, azaz sztkithet§ és b&vithets. Szikitjiikk akkor, amikor egyszertien
csak ,eszkoztelen” elSadast vagy éppen csak hosszabb-rovidebb beszéd-
megnyilvanulast, példaul felszolalast értiink rajta, és bévithet6 akkor, amikor
minden olyan szdbeli és irasbeli megnyilvanulast, szellemi terméket ide soro-
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lunk, amelyek: ‘bemutatnak, felmutatnak, kidllitanak és valamilyen szerkesz-
tésbe csomagolnak’ valamit. Ez utébbira példa lehet szébeli megnyilvanulas-
ként a vita vagy vitavezetés, az el6adassorozat; irasbeli megnyilvanulasként
akdr a levél, meghivo, szoveges abra, el6adas-0sszefoglal6 vagy tanulmany.

Mi a tovabbiakban ezt az utébbi, a felfele nyitott és a tdgabb értelmezését
hasznéljuk a prezentacié szénak és fogalomnak. Tessziik ezt azzal a megjegy-
zéssel, hogy a sztlikebb értelmezést, az ‘elektronikus eszkozokkel tamogatott
el6adast’ a prezentécio szo tjabb, a szétarakban még nem talalhaté 5. jelentésé-
nek fogadjuk el. Rdadédsul az Osszes altalunk elemzett anyagrész, illetve megol-
dando feladat igy: 1) a meghivdszerkesztés, 2) az el6adasreziimé, mas néven az
el6adas-osszefoglald készitése, 3) a felszblalds- és kiosztmany- (handout-) készi-
tés szabalyai és alkotasanak keretei a 4) feladat, a komplex prezentaci6 felé mu-
tatnak, annak legjobb el6allitasat segitik. Ezt a négy 1épcsds titvonalat tekintsék
szellemi kalandnak, amelynek soran bemutatjuk az el6zGekben felsorolt négy
tétel megvaldsitasdnak f6bb elvi és gyakorlati kérdéseit, illetve a mindezekhez
kapcsolddo és ki nem kertilhet6 szakmai 6sszefliggéseket.

1.2. A PREZENTACIO MEGHATAROZASA,
ILLETVE FOGALMI KORULIRASA

A prezentacié fogalmanak meghatarozasakor azt is figyelembe vehetjiik, hogy
a meghatarozdsra, a koriilirasra torekvd egyén mely tudomanyag, mely szakma
vilagabdl kertil ki, mivel masként kozelit a meghatarozashoz a nyelvész, a kom-
munikacids szakember, az informatikus stb. Nyilvanvalo, hogy mindegyik sajat
szakmai szempontjait helyezi el6térbe. Ennek megfeleléen adunk példakat a
meghatarozas megkozelitésére. Azért csak a megkozelitésre, mivel rogzitett és
kimunkalt meghatdrozassal nem szolgéalhatunk.

A prezentacié komplex és interaktiv eléadasmod.

A prezentacié mondanivalonk eszkozhatterd és vizudlis (audiovizuélis) ala-
pu bemutatasa.

A prezentacié olyan haromelemes rendszer, amelynek részeit a prezentdld
(az alkotd), a prezentacié (a tartalom) és a prezentalas (a folyamat) alkotjak.

A prezentaci6 specidlis kommunikdciés helyzet és folyamat, amelyben bar az
el6ado és anyaga all az érdeklédés kozéppontjaban, a befogadé, azaz a kozon-
ség jelzései hatdssal vannak az eladoéra.

A prezentaci6é funkciondlis értelemben felfoghaté olyan tobbfunkcids tevé-
kenységnek, amelyben a tevékenységek komplex, szerves és elvalaszthatatlan
moédon Osszefonddnak. Ezek szerint a prezentacio — egyiitt és egyszerre — értel-
mezheté:
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1) mint nyelvi, fogalmazasi, stilisztikai megnyilatkozas vagy alkotas,

2) mint beszédtechnikai és retorikai teljesitmény,

3) mint Osszetett kommunikaciés cselekmény,

4) mint technikai megvalésitas, a technikai eszk6zok felhasznalasanak szin-
tere,

5) mint a tuddskozvetités, a meggy6zés és a megnyerés eszkoze,

6) mint a viselkedéskultira megnyilvanulasa.

FeltehetSen az utols6 megfogalmazas a legdsszetettebb és a legtobb szempon-
tot felsorakoztaté meghatdrozas, mivel minden olyan elvarhaté funkcionalis
elem szerepel benne, amely a sikeres prezentaci6hoz sziikséges. A tovabbiakban
kiemeliink, illetve megmagyarazunk néhany olyan kulcsfogalmat, amelyek nél-
kil a prezentécié fogalma nem értelmezhetd. ElsGként a kommunikacio, a kom-
munikaciés modell kifejtésével foglalkozunk.

1.3. A KOMMUNIKACIO ES A PREZENTACIO KAPCSOLATA

A kommunikécié fogalméanak 4ltalanos leirdsahoz Kurtdn Zsuzsa Szakmai nyelv-
haszndlat cimd miivébdl idéziink néhany bevezets gondolatot: ,Minden olyan
folyamat kommunikacié, amelynek soran valamely kommunikaciés szandék
kifejezése érdekében egy kédnak megfelelGen jelzéseket tovabbitanak egy kom-
munikacids csatorndan. A kommunikacié - altaldnos meghatarozas szerint —
olyan mivelet, amelyben informacidk, tizenetek ataddsa, cseréje, kozvetitése
torténik a résztvevdok kozott kilonféle jelrendszerek, kozvetitd rendszerek tt-
jan. Ez a folyamat azonban nemcsak informacidcsere, hanem [...] kiilénb6z4 te-
vékenységek (tranzakcidk, interakcidk, cselekvések) sordn a kommunikacié
résztvevGinek olyan egyiittmiikodési folyamata, ahol az {izenetek interpreta-
cidjanak, azok megértésének és a megértés segitésének is fontos szerepe van.
[...] Beszélhetliink kommunikaciérél tdgabb vagy sztikebb értelemben is. [...]
A sziikebb értelemben vett emberi kommunikacié tovabbi részekre is oszthato
szamos szempont alapjan, amelyek koziil most a kommunikacié kédja szem-
pontjabol iranyitjuk a figyelmet arra, hogy léteznek nyelvi (verbalis) és nem
nyelvi (nem verbalis) kézlések.” (Kurtan 2003: 13-14.)

A kommunikéci6, a kommunikaciés modell kapcsan fel kell sorolni annak
legfontosabb elemeit:

1) az adé (a feladd, a cimz6, a kozl6, a beszéld, az ird, az el6ado, a prezenta-
16, az alkot6, aki a kiindulé ponton van, akinek kozlenddje van);

2) a vevd (a befogadd, a cimzett, a kozonség, a hallgato, az olvasd, a nézg,
aki a folyamat végén van, aki veszi a prezentalt kozlendGket);
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3) acsatorna, amelyben kozvetitjiik a kozlend ket (beszélt, irott, képi, szim-
bolikus, elektronikus kédokat, jeleket kozvetitiink);

4) a hir (az tizenet, a szoveg, a text, a megnyilatkozds, a kommunikatum, a
prezentalt tartalom, melyet a csatornakon eljuttatunk a vev6hoz).

A kommunikaciénak, illetve az eszkozrendszerének felsorolhatdk a torténe-
ti-fejlédési korszakai: a kommunikaciétorténet-kutatds fogalméval élve a , kom-
munikacios forradalmak” szakaszai a kovetkezdk:

1) A beszéd kialakuldsa.

2) Az iras kialakulasa.

3) A nyomtatas feltalalasa, a Gutenberg-galaxis kialakuldsa, a nyomtatott
konyvek vildganak korszaka. Gutenberg a 15. szdzad derekan talalta fel
a konyvnyomtatast, amely lehet&vé tette az ismeretek széles kord terjedé-
sét, valéban forradalmi médon demokratizalta a tuddsmegosztast. Guten-
berg-galaxis cimsz6 alatt a Magyar Nagylexikon 8. kotetének 898. oldala,
utalva a tovabbi —14sd 5) és 6) pont — kommunikacids forradalmakra, igy
fogalmaz: ,M. McLuhan kanadai kommunikaciés szakiré és szociologus
1962-ben megjelent konyvének cime nyoman kozkelettivé valt metafori-
kus kifejezés; az irasbeliségben és a nyomtatott dokumentumokon alapu-
16 informéciés technologia tarsadalmi univerzumat jeloli. A tomegkom-
munikaciés eszkozokon, a szamitastechnikdn és a telekommunikacion
alapulé 1j informacids technolégia elterjedése és rohamos fejlédése nyo-
man sokan egy Uj tarsadalmi univerzum, az »informaciés tarsadalom«
létrejottét emlegetik. Ezzel parhuzamosan tébben a Gutenberg-galaxis
végét josoljak.”

4) A modern mechanikus és elektronikus nyomtaté és hirkozl6 eszkozok 19.
és 20. szazadi korszaka (sajtogépek, fotézas, tavird, telefon, radio, televi-
zi6 stb.), amely tovabb tagitotta a tudas- és az informaciémegosztas lehe-
téségeit.

5) A szamitogépes korszak bekoszonte a 20. szazad masodik felében: a kom-
putergalaxis vagy mas néven a Neumann-galaxis kialakuldsa. Neumann
Janos (1903-1957) magyar szarmazdasu, az Egyesiilt Allamokban dolgoz6
és kutato tudoés, akit a ,,szamitégép atyjaként” tartanak szamon.

6) A felsorolast egészitsiik ki a legtijabb korszakkal, a 21. szazad elejének saja-
tos rendszereivel, a hatodik kommunikéciés forradalmi szakasszal: a szu-
per-hipermédia vildgaval, amely a PowerPoint-technikatél szamos eszko-
z0n keresztiil az okostelefonokig terjed.



1.4. A SZOBELI ES AZ IRASBELI KOMMUNIKACIO CSATORNAI nl7m

1.4. A SZOBELI ES AZ IRASBELI KOMMUNIKACIO CSATORNAI

Még mindig a kommunikéciés fogalmakndal maradva szélnunk kell arrél, hogy
a’csatorna’ esetében a kovetkezSkrdl beszélhetiink:

1) szoébeli (beszélt, auditiv) csatornardl,

2) {irasbeli (irott, vizualis) csatornarél,

3) tovabba ma mar hasznaljuk az tigynevezett harmadik csatorna elneve-
zést is, amelyet kiilonféle tovabbi nevekkel illetnek, igy példaul: masod-
lagos irasbeliség, netmagyar, e-nyelv stb. A harmadik csatorna jellemzg-
je, hogy 6tvozi az 1) és a 2), azaz a két klasszikus, az auditiv és a vizualis
csatorna, azaz a beszéElt és az irott nyelv elemeit, tovabba a formalis és az
informadlis nyelvhasznalat keveredik benne. Sajatsaga még, hogy jelrend-
szerekkel, roviditésekkel, atalakitdsokkal is dolgozik. Mara az e-nyelv-
ben is jelentSs rétegzdések, atalakuldsok zajlottak le. Ez a csatorna is je-
lent6sen differencidloédott az informélis hasznélattdl a formalis hasznala-
tig, és érezhetd stilisztikai kiilonbségek alakultak ki benne. Gondoljunk
csak arra, hogy mekkora nyelvhaszndlatbeli kiilonbség van egy sms és
egy hivatalos levél vagy egy e-szerz6dés kozott!

A kovetkez tablazat azokat a jellegzetességeket tartalmazza, amellyekkel a
nyelvészek hagyoményosan a beszélt és az irott csatornat jellemzik.

A szoébeli (a) és az irasbeli (b)) kommunikécié, a beszédm és az irdsmd viszo-
nyanak Osszevets jellemzgi:

A) SZOBELL BESZEDMU B) IRASBELL IRASMU
tobb ezer éves néhédny ezer éves
hallas (hallés és ,latvany”) vizualis (Iatvany és ,belsé hallas”)
valtozoé energiaja konstans energiaju
egyszeri ,,Orok”
,10gzitetlen” rogzitett
aktiv passziv
kommentélhat6 tételes
korrigalhato merev
kozonséghez szol fiktiv , hallgatésaghoz szol”
spontan, azonnali hatas djragondolhaté
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direkt reagalasok indirekt reagalasok
beleéld taktikat keres6
emociondlis visszafogott
szitudcioétol fliggd az frdsmd kornyezetétdl befolyasolt
teatralis (gesztus, mimika) irastechnikatol fiiggs

1.5. PREZENTACIOS TEVEKENYSEG ES INTERAKTIVITAS

A prezentacio kulcsfogalmai kozé tartozik az interaktivitas: az ad6 és a vevé va-
lamilyen szint{ egytittmiikodése, egyiittmozgésa a prezentalas (a folyamat) so-
ran. Hiszen a prezentéci6 (a tartalom), a prezentalé (az el6ad6) gondolatokat,
érzelmeket, élményeket alakit ki a vev6ben, azaz a kozonségében. Mindez tiik-
roz6dik a kozonség viselkedésében, testbeszédében, arcjatékaban vagy barmi-
lyen szintd reagalasaban. Az adénak a reakcidkat figyelnie és vennie kell, mint-
egy olvasnia kell a , kozonségképet”, a , kozonséglatvanyt”. Ha erre képes, ak-
kor interaktiv kapcsolat alakul ki az ad6 és a vevd kozott. Természetesen az
észlelési képesség és az interaktiv magatartas kialakitasa hosszas tapasztalatot
igényel, de a szdndéknak a kezd§ eladodban is ott kell lennie. Azt is mondhat-
juk, hogy ez a prezentaciénak, mint szellemi, lelki és fizikai kihivasnak, azaz e
harmas kihivasnak az egyik legfontosabb eleme. Ezzel kapcsolatban két figyel-
meztetd és attételesen értelmezhetd, mar szélldigeként elterjedt ,véleményt”
idézhetiink. Az egyiket William Pennington irta: , A kommunikacié nagy kihi-
vas, hogy megértsd a masik fél véleményét, hatterét és gondolkodasmodjat.”
A masik gondolat nem maésto6l, mint az USA 16. elnokétdl, Abraham Lincolntél
szarmazik: ,Ha sz6t akarok érteni valakivel, az el6z6leg rendelkezésre 4116 id6
egyharmadédban onmagammal foglalkozom, azzal, hogy mit fogok mondani
neki — kétharmadaban pedig réla gondolkozom, arrél, hogy mit mond majd 6”
— tegytiik hozza, mit gondol, mit érez, mi a véleménye. Mindezeket mér a felké-
sziilés soran ajanlott figyelembe venni.

1.6. SZOVEG ES PREZENTACIO VISZONYA

A prezentéci6 fogalmi és tartalmi értelmezése kapcsan kihagyhatatlan a szoveg,
a ,text” megkozelitése, annal is inkdbb, mivel a prezentacids folyamat soran be-
szélt és frott szovegek valtjdk egymast, vagy egyszerre vannak jelen a prezenta-
lasi folyamatban, azaz egyszerre nyujtunk auditiv és vizuédlis szovegélményt.
A legfontosabb allitdsunk mindezzel kapcsolatban az lehet, hogy nagysdgrendi-
leg kiilonbséget tegyiink a szovegek, pontosabban a szovegelemek kozott.
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A szovegtan megkiilonboztet mikro- (kicsi), mezo- (kozepes) és makro-
(nagy) szovegeket. Ezek mindegyikét beszédmiinek, illetve irasmiinek — azaz
alkotasnak — fogja fel, fliggetleniil a terjedelmétdl. Ezen felfogés szerint a ,, Tilos
a szerkezethez nyulni!” tiltéfelirat az egyik abrankon, a hosszabb magyarazé
felsorolas vagy iranyité mondatsor a kivetitett didnkon és a teljes el6adasszove-
glink egyforman szovegalkotasnak, szovegnek mindsiil. Tehat osszefoglalasul
elmondhatjuk, hogy prezentacionk, de barmely fellépésiink szovevényes mo-
don egyrészt mikro-, mezo- és makroszovegekbdl, masrészt pedig a beszélt és
az irott csatorna elemeibdl épiil fel. Mindezek kozott a tartalmi, a szerkezeti, a
formai egyensilyt megtalalni nem is konnyt feladat. Ezért neveziink akar egy
mikroszdveget is olyan alkotasnak, amely alapos nyelvi atgondolast és megfor-
malast igényel. Rdadasul el kell fogadnunk azt a szovegalkotasi intelmet, hogy
minél kisebb egy szoveg vagy szovegrész, anndl inkabb feltind benne barmi-
lyen hiba, legyen az tartalmi, fogalmazasi, stilisztikai, szerkesztési vagy éppen
helyesirasi, illetve kiejtési. A prezentdciénk jelentds része —legalabbis a vizualis
része — dontSen mikroszovegeken alapszik, az auditiv része pedig a didkhoz
kapcsolddva jelentSs szdmban var el mezoszovegeket. Ez a megallapitas arra
int benntinket, hogy a szovegalkoté munkat nagy gondossaggal és onkontrollal
végezziik.

Végiil szolni kell arrdl, hogy barmennyire is uralja a képiség a prezentaciot,
mégis a nyelvi kommunikacié egészébe tartozo, illetve a képeket koriilvevd ele-
mek a meghatarozok. Ezeket az elemeket két csoportba szokas sorolni: a nyelvi,
a verbalis és a nem nyelvi, a nonverbdlis vagy nem verbalis csoportokba. A ver-
balis elemek az altalunk mar felsorolt nyelvi csatornakban megjelené szavak,
mondatok, szovegek. A nem verbalis elemek kozé sorolhatdk a testbeszéd, az
arcjaték, a szemkontaktus. Ez utébbiak mind az add, mind pedig a vevd szem-
pontjabdl nagy jelentdségtliek, mivel sokat elarulnak a kommunikaciés képessé-
gekrdl, illetve nagyban segithetik vagy gatolhatjak a prezentaci6 interaktiv ki-
teljesedését, tovabba mondanivalénk értelmezését az ad6-vevd kapcesolatban.

FELADATOK

1) Sorolja fel a latin eredetd "prezentacié’ sz6 jelentésének magyar megfeleldit!

2) Nézzen utana a szétarakban, hogy mi a kiilonbség a 'presentation’ angol sz6 British
English és American English kiejtése kozott! Az On 4ltal ismert idegen nyelv(ek)ben
hogyan hasznaljak ezt az ‘euréper’ vandorszo6t?! Milyen az irasmédja, milyen a he-
lyes kiejtése?

3) Alkossa meg a prezentacié (az elektronikus prezentaci6) On &ltal leginkabb megfe-
lel6nek ting definiciéjat! A megfogalmazas el6tt valogassa Ossze a sziikséges kulcs-
szavakat!
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4) Rajzolja fel abrdban a kommunikacié négy legfontosabb elemét, és haszndlja a kulcs-
szavak kozott azokat a szavakat is, amelyeket ebben a modellben a prezentaciéval
kapcsolatban megemlithetiink!

5) Mit tud az emberi kommunikécié forradalmairdl, illetve annak szakaszair6l? Véle-
ménye szerint hogyan épiilnek egymasra a szakaszok eredményei?

6) Milyen nyelvi csatornakat kiilonboztetiink meg? Jellemezze ket néhany széval! Mi-
lyen szovegeket kiilonboztetiink meg a szerkezet szempontjabol?





