Dr. Var6 Kata Anna: Protokoll és prezentacio

Var6 Kata Anna, a Debreceni Egyetem Miiszaki Karanak fdiskolai docense évek ota
szakértdje a témanak. A Karriertippek ciml eléadas-sorozat keretében tartott eldadasaban a
sikeres prezentaciorol beszélt, annak Osszetevdirdl, felépitésérdl, sok gyakorlati példat
hasznalva.

Fontos kijeldlni, hogy mi a prezentacionk célja, mit akarunk vele elérni, példédul tudomanyos
célra késziil-e, vagy egy terméket szeretnénk vele eladni. Jo, ha tudjuk, ki iil majd a
kozonségben, mert akkor fel tudunk késziilni a kifejezésmodra vagy a formalitasra, de
meghatarozza példaul a szakszavak hasznalatat, s6t magat a felépitést is. Fontos, hogy tartsuk
az eldirt id6t egy konferencian. A prezentacio felépitése szintén lényeges tényezd, hiszen nem
csak az el6adonak kell értenie, atlatnia a témat, hanem a hallgatosagnak is kovetnie kell tudni.
Ha elétte gyakoroljuk az eléadast, és el tudunk szakadni a sajat diasorunktol, az nagyban
segiti a megértést, hiszen akkor fel tudjuk mérni, mikor mit kell hangsulyozni, kiemelni, €s
ezaltal mi is magabiztosabba valunk.

Az eldaddval kapcsolatban Var6 Kata Anna elmondta, hogy az elsdé informacio itt is a kiilsd,
illetve a nonverbalis kommunikaci6. Természetesen kiillonbozo eldadasokhoz kiilonbozo stilus
a megfeleld. A rutin mogott legtobbszor sok gyakorlads és gyakorlat van, de még ilyenkor is
bekdvetkezhet egy hiba, valami, amire nem szamitottunk. A ratermettséget és a kiallast pedig
lehet tanulni, fejleszteni. Fontos, hogy maga az eléado is lelkesedjen a témaja irant, hiszen a
kozonség mindig megérzi, hogy az eléadd mennyire szereti a sajat témajat, amirdl beszél. A
magabiztossd, a szakértelem pedig szintén magaval ragadja a hallgatosagot, és meggy6zové
teszik az el6adot.

Var6 Kata kitért a dresszkodra és a megjelenésre is. Noknek azt ajanlotta, hogy visszafogott
szineket viseljenek, kevés és visszafogott mintdval. A szoknya térdig vagy térd alatt érd
legyen. Ha valaki élénk szinii salat visel, jobban odafigyelnek ra — ezt a szabalyt azonban nem
minden rendezvényen lehet alkalmazni, egy tudomanyos konferencian pedig nem igazan
ajanlott. A kiegészitokkel, ¢kszerekkel is érdemes dvatosan béanni, hiszen nem csak a
kozonséget, de az eldadot is zavarhatja példaul egy tul nagy fiilbevald. A smink és a korom
legyen visszafogott, €s a hajunkat se csapkodjuk, mikdzben eldadunk. A férfiaknak elegans
nadragot ajanlott és vilagos szinii inget, kiemelte, hogy a vilagoskék a legtobb férfinek jol all,
igy ,,Jolly Joker”-nek nevezik az 6ltozkodésben. Az 6ltony nem feltétleniil sziikséges, €s a
nyakkendd sem. A haj és az arc rendezett legyen, fliggetleniil att6l, hogy a szdrzet rovid vagy
hosszu. Nem szabad azonban elfelejteniink, hogy a céges szabalyok feliilirhatjak az altalanos
elveket. Altaldnos elv azonban, hogy az eldadénak mindig egy fokkal eleginsabbnak kell
lennie, mint a hallgatdsaga.

A nonverbalis kommunikaci6 kiemelt fontossdgi, ha eldadunk. Nagyon fontos a
szemkontaktus, ezéltal nem csak személyesebb lesz az eldadasunk, de azt is leolvashatjuk,
hogy értenek-e minket. A gesztikulacid egyénenként valtozik, de nem jo, ha til erds, mert
akkor elvonhatja a figyelmet a mondanivalordl. Lehet idonként mozogni, de a fel-lejarkalas
nem SZerencses.

A verbalis kommunikacioban a legfontosabb, hogy hallhaté legyen, amit mondunk. A
hangsziniinkrél nem tehetiink, de a hangerdt tudjuk szabalyozni, illetve a jo artikulacio és a
megfeleld beszédtempd is segiti a megértést.

A prezentacio6 kiilalakjaval kapcsolatban megtudtuk, hogy a szinek segitik a hallgatokat, hogy
jobban megjegyezzék az elhangzottakat. Konferencidra viszont fontos az egységes,
visszafogott, de jol kiveheté megjelenités. A diak olvashatéak legyenek, a helyesirast
ellendrizziik. Az el6add elmondta, hogy az ,,1 perc — 1 dia” szaballyal legyiink dvatosak, mert
nem minden helyzetben miikodik, egy egyetemi eldadason nem feltétleniil segiti a megértést,
ezért nem tanacsos olyan gyakran valtogatni a didkat.



A képek hasznalatdval nem csak id6t sporolunk meg a prezentacié alatt, de valtozatosabba
tehetjiik az anyagunkat. A videdk nagyon impozansak lehetnek, de megvan a veszélye, hogy
nem tudjuk lejatszani, igy mindig be kell kalkulalni, hogy nem fog mikddni. Ha
ragaszkodunk hozza, akkor se legyen két percnél hosszabb, és érdemes az eldadas végére
idéziteni.

A videok, a képek, a mémek ¢és a karikatirdk nagyon hatasos eszkozei lehetnek az
eléadasunknak, hiszen humort, konnyedséget kozvetitenek. Ha szamokrol beszéliink, akkor
érdemes grafikonokat, abrakat hasznalni — azonban mindenképp el kell magyarazni, hogy
mirdl szolnak! A képeknek lehet tobb funkcidja is: illusztralhatjuk a mondandonkat, de
hataskeltéek is lehetnek, sot, akar sokkolhatjuk is vele a kozonséget. Figyelniink kell az
aranyokra is: az el6adas ne tolodjon el a vetités irdnyaba.

Erdemes mar az eléadas elején bevonni a kozonséget a témaba. Sokan szeretnek .,ice-
breaker-ekkel kezdeni, hogy felkeltsék az érdeklddést. De jo, ha kérdést tesziink fel, meglepd
kijelentéssel, személyes €lménnyel vagy jatékkal inditunk. A viccekkel érdemes dvatosan
banni, mert elég kultaraspecifikusak, illetve megbanthatunk vele valakit. Az anekdota legyen
rovid, frappans és relevans. Az idézetek és versek nemzetkdzi kornyezetben lehetnek
problémasok, a szolasok és kozmondasok esetében szintén arra kell figyelni, hogy
illeszkedjenek a témahoz.

A prezentaciod felépitésével kapcsolatban az elédado elmondta, hogy a bevezetés, a témakifejtés
mellett figyelni kell arra, hogy a végén ne felejtsik el az Osszefoglalast. Erdemes
kovetkeztetést is levonni, amely mar a korabbiakhoz képest uj tartalmi informaciot is
tartalmazhat, de ez el is maradhat.

Végiil még néhany jo tanacs kovetkezett:

- Mindig figyeljiink az id6re!

- Gyakoroljuk el6tte az eldadast! (Foleg, ha idegen nyelven tartjuk.)

- Figyeljilink arra, hogy tartsuk a kapcsolatot a kozonséggel!

- Tartsuk be a diak sorrendjét!

- Ha sziikség van, készitslink jegyzetet magunknak!

- Prébaljuk kezelni az idegességiinket! (Kis idegesség nem baj, sot, de vigyazzunk, hogy ne
olyan mértékii legyen, amely rontja a teljesitményt!)

Pogany Emese



