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Bevezetés és tartalmi 6sszefoglalas

,Poeta nascitur, orator fit" — szdl a latin kézmondds, azaz koltének sziletni kell, szénokka azonban
valik valaki. A régi bolcsesség arra hivja fel a figyelmet, hogy a retorika, a szénoklat tudomanya egy
tanulhatd mesterség.

Az egyik embernek jobb adottsdga van, hogy hatast gyakoroljon hallgatdsagara, a masiknak
ez nehezebben megy. Magahoz képest azonban mindenki képes a retorika teriletén fejlédni. A
tananyag és a hozza kapcsolddo képzés ezt a célt tartja szem el6tt, ehhez kivan segitséget nyujtani.
Részletesen attekintjik az alkalmi beszéd részeit és ramutatunk azok funkcidjara. Sorra vessziik a
kilonbo6z6, leggyakrabban haszndlt retorikai alakzatokat. Mondanivalénkat a vildgban és hazdnkban
elhangzott jelentds beszédekbdl vett szemléletes idézetekkel illusztraljuk. Végezetil kitériink azokra
a szempontokra is, amelyekre az el6adas soran érdemes kiemelten figyelni.
Az anyagban elGszor a vazlatkészitéssel foglalkozunk és ehhez kapcsolddva, szot ejtiink az elsé
szOvegrészek megirdsarél, majd részletesen szélunk a szovegszerkesztés legfontosabb
szempontjairdl: a [ényegre vald 6sszpontositasrél, a szoveg gordilékenységérdl, valtozatossagardl, és
a hataskeltés eszkozeirdl.
Ezt kdvetben a beszéd részeit targyaljuk és szélunk arrdl is, hogy azok milyen funkciot téltenek be a
szoveg egésze szempontjabol. A bekezdés vonatkozdsdban a figyelemfelkeltés, a hallgatdsag
joindulatdnak megnyerése és a téma megadds fontossagara hivjuk fel a figyelmet. A targyaldsnal
ejtiink szét azokrdl a meghatarozo elvekrdl, amelyeket nem nélkiilozhet egyetlen alkalmi beszéd sem,
ilyen tobbek kozott: az egység-, a haladds és folyamatossdag-, a logikus elrendezés-, az ardnyossag-, és
a befejezettség elve. A befejezésnél targyaljuk az Osszefoglalds, az érzelem felkeltés és a jovére
irdnyultsdg, a buzditas kérdéseit és itt szélunk részletesen a keretes szerkezetrdl is.
A beszéd egészében haszndlt legfontosabb és legismertebb retorikai alakzatokrdl irunk a
tovabbiakban, ennek részeként a kiilonb6z6 hanghatasokrdl, az ismétlésrél, a metaforardl, a
megszemélyesitésrél, a hasonlatrél, az ellentétrél, a fokozasrdl, a felsorolasrol és a jelzds
szerkezetekrdl. A szovegalkotas targyalasa utdn az el6adas szempontjait vizsgaljuk. A vokalizacié
témakaorében érintjik az el6add hangjat, hangerejét, beszédtempdjat, a szlinetek tartasat. Ezutan a
nem verbalis kommunikdci6 néhany meghatdrozd teriiletét targyaljuk: a gesztusokat, a
szemkontaktust, a mimikat, a térben valdé mozgast. Anyagunkat az el6add és hallgatdsag kozotti

interakcid jelentéségének kiemelésével fejezziik be.



1. A vazlatiras és a beszéd els6 valtozatanak elkészitése

Ha felkérést kapunk valamilyen el6adas megtartasara, elsé |épésként dtgondoljuk, hogy mirdl
fogunk a téma kapcsan beszélni. Melyek lesznek azok a Iépések, amelyek mentén haladva, egy jol
felépitett, és sikeres szoveget alkothatunk. Tekintsiik at ezeket a |épéseket:

e avazlatiras
o abeszéd els6 valtozatanak elkészitése
e aszoveg szerkesztése

az el6adasmad

A vazlatiras

Az el6késziiletek sordn néhany dolgot az el6adandd beszéddel kapcsolatosan el6re tisztdznunk kell
magunkban. Milyen korladtok kozott érdemes gondolkodnunk, mi tartozik szorosan a témankhoz és
mi nem. Mit akarunk ténylegesen elmondani, hol hizzuk meg mondanivaldnk tényleges hatdrait. Mi
a mi személyes allasfoglalasunk, véleményiink a témaval kapcsolatban. Végezetiil mi a beszédiink
célja, mit szdndékozunk elérni, milyen hatast akarunk kivaltani. Az el6bbi kérdések végiggondolasa
segitséglinkre lehet a felkésziilés megtervezésében: milyen kisebb-nagyobb témakoroknek,
adatoknak szilikséges utdnanéznink. Hol vannak a beszédink sulypontjai, hol gondolkodjunk
nagyobb, hol kisebb terjedelemben. Az anyaggyd(jtést, annak elrendezése, szerkesztése koveti.
Célszerli egy el6zetes vazlatot késziteniink, mert igy plasztikusabban l|athatjuk magunk el6tt
beszédiink felépitését, ivét, aranyait. A vazlat valdjaban tobb részvazlatbdl tevédik Gssze. A logikai
vazlat alapjan a nagyobb témakoéroket, tartalmi egységeket jel6ljik ki és rendezziik el6zetesen, egy
jol nyomon kovethet6 logikai rendbe. A sorrendi vazlat elkészitése a nagyobb részeken beliili anyag
struktiraba rendezését, sorrendbe allitdsat jelenti. A tartalmi vazlat, a sorrendi vazlatot mar
bekezdésekre is bontja és a bekezdések tartalmi Osszefoglaldsat add, un. tételmondatokat is
tartalmazza. Ehhez kapcsolédik a dokumentdcidés vazlat, amely a bekezdés esetleges adatait,
idézeteit, hivatkozasait rogziti. A vazlatot —ha sziikséges — kiegészithetjik még olyan technikai jellegl
megjegyzésekkel, amelyek az esetleges illusztraldssal, hattéranyagok kiosztasdval vagy mas egyébbel

vannak kapcsolatban.



A beszéd els6 valtozatanak elkészitése

Ha ugy érezziik, hogy nehezen tudunk elindulni a szovegirdssal, ennek altaldban két oka lehet: vagy
nem vilagos még sajat magunk szamara, hogy mit is akarunk mondani, vagy ugy gondoljuk, hogy mar
az els6 szovegvaltozatnak tokéletesnek kell lennie.

Az els6é akadalyt konnyebben lekizdhetjik, ha a szoveg tartalmdnak, f6 (zenetének
meghatdrozasakor gondosan és pontosan jarunk el. A célkozonség igényeit, befogaddképességét
felmérve alakitjuk ki az el6adas kdzponti elemeit, és ezt szem el6tt tartva irjuk meg az el6adas
vazlatat. Egy j6 vazlat alapjan — a f6 Gzenetre koncentralva — altaldban nem jelenthet gondot megirni
egy elsé valtozatot. A beszéd elemeinek valamilyen logikus mddon kell kapcsolédniuk egymashoz (pl.
kronoldgiai vagy térbeli kapcsolat, ok-okozati viszony).

A masodik akadallyal akkor szembesiilhetliink, ha a leirt mondatainkat azonnal
Ujraszerkesztjik, vagy akar le sem irjuk 6ket, csak gondolatban csiszolgatjuk a tokéletességre
torekedve. Ezzel persze nagyon lelassul a szovegirds dinamizmusa és elveszithetjiik azt a lendiletet,
ami nagyon fontos egy szoveg elsé valtozatanak megalkotasakor.

Ne akarjunk els6ére tokéletes és hibatlan szoveget irni, inkabb az legyen a célunk, hogy
sikerliljon a f6 koncepciot végigvezetniink az el6adason, mig a részletek finomitasa maradjon
kés6bbre.

Néhdny javaslat az els6 szovegvaltozat elkészitéséhez:

- szabjon hatdrid6t sajat maganak. Ha megvan a célkitlizés és van egy vazlatunk, akkor valdszin(leg
elég egy alkalom (legfeljebb néhany éras munka) arra, hogy elkészitsiik az els§ szévegvaltozatot;

- irhat 6sszefliggé mondatokat is, de az sem baj, ha cimszavakat, felsorolasokat, kulcsszavakat ir fel;

- nem fontos a sorrend betartasa. Nem feltétlenll abban a sorrendben kell megirni a végleges
szoveget, ahogy annak elemei a vazlatban szerepelnek. Ha nem jut eszébe egy jo kezdés, haladjon
tovabb, és addig irja meg a szoveg tobbi elemét, majd kés6bb térjen vissza a kezdésre. Ez azért is
lehet hasznos, mert egyrészt nem veszik el a kezdeti lendilet masrészt, amig a szoveg tdbbi elemével
foglalkozik, elmélyll benne és utdna kdnnyebben fogalmazhat meg egy frappans bevezetést. Nem
baj, ha nem tudja jol 6sszekotni a szbveg egyes elemeit, ezt kés6bb is pdtolhatja. A széhaszndlat, a
szinonimak finomitasa kés6bb is raér, a fontos az, hogy a mondanivaléjat rogzitse irasban.

- ne t6rédjon azzal, milyen hosszu lett a beszéd, ez a probléma a szerkesztési fazisban orvosolhato
lesz.

- amennyiben az el6adasat prezentdcidval fogja kisérni, felmerilhet az a kérdés, hogy a szoveg elsé
valtozatdnak megirdsakor, dolgozzon-e mar didval is. Alapvetéen célszer(ibb el6szor a szdban
elmondandd szoveget elkésziteni, a didk kidolgozasa (hiszen ezek a szébeli szoveget kiegészité
segédeszkzok, alapvetéen vizudlis informacidk lesznek) késGbb is torténhet. Nem érdemes a

szovegalkotassal parhuzamosan a diasorral is faradozni, ezért azt javasoljuk, hogy a szoveg megirasa
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utan kezdje ezt el. Ha elkésziilt a szévegvazlattal, akkor papiron vazolja fel, hogy mit is szeretne a
szovegrészekhez vetiteni. Ugyanis, ha elkezdi 6ket a prezentacids szoftverrel megszerkeszteni, akkor
Ohatatlanul elveszhet a részletekben. Ne feledje, hogy a didk megirasa Gnmagaban nem helyettesiti

az els6 szovegvaltozat elkészitését.

2. A szoveg szerkesztése

A szbveg szerkesztése kapcsan foglalkoznunk kell a f6 Gzenettel, a szerkesztés mddszereivel,
és f6ébb szempontjaival. Elkészitjiik a tervezett el6adasunk szovegének elsé valtozatat, majd ezt
szerkesztés soran arra kell torekedniink, hogy a szoveg fdékuszalt, érthets, lényegre torg,
gordilékeny, valtozatos és hatasos legyen.

Mindig az el6adas f6 Uzenete lebegjen a szemiink el6tt és barmennyire is megtetszik egy
sztori, idézet vagy egy bizonyos dia, legyilink készek kihagyni a végleges véltozatbdl, ha taldlunk
helyette egy jobb megoldast a Iényegi mondanivalénk kozlésére.

A munka sordn parhuzamosan kell alkalmaznunk a makroszint(i és a mikroszint( szerkesztés
moadszereit. A makroszint azt jelenti, hogy folyamatosan vizsgalnunk kell az el6adas egészét, a részek
egymashoz kapcsolddasat és szerkezetét, hogy a széveg jol felépitett, logikus legyen és kdzvetitse az
Uzenetilinket. Le kell kotnlink a hallgatdsag figyelmét, melyhez az kell, hogy az el6adas érthetd és
kovetheté legyen.

A szerkesztés az a fazis, amikor az egyes mondatokat és az azokban hasznalt szavakat és
kifejezéseket ugy kell gondosan és pontosan megvalogatnunk, hogy azok a hallgatésagban
érzelmeket valtsanak ki, és konnyen megjegyezhet6 képeket irjanak le. A hallgatdsaghoz akkor jut el
az el6adas f6 lzenete, ha fel tudjak idézni magunkban a hallott szavakat, érzéseket és képeket. Ez
jelenti a mikroszintl, aprélékos szerkesztési munkat, és itt lehetnek segitséglinkre azok a retorikai
eszkozok, amelyek mar az ékor 6ta segitik a szénokokat abban, hogy a hallgatésaguk érzelmeire
hatva alkossanak hatdsos beszédeket.

A retorikai eszkozokrél egy kés6bbi fejezetben lesz szo részletesen, most térjlink vissza a

szerkesztés szempontjaihoz.



Szerkesztés az 6sszpontositas érdekében

Ebben a fejezetben olyan — a hallatdsag részérél felmerils — kritikus észrevételekrél lesz sz6, amelyek

a gondos felkésziiléssel elkeriilhetdk.

Melyek azok a leggyakrabban elhangzé megjegyzések, amelyeket szeretnénk elkeriilni a hallgatésag
részérél? Nézziink ezekre néhany példat.

,Az el6ado sok mindenrél beszélt 6ssze-vissza. Zavaros volt.”

Ennek kivédésére konyorteleniil gyomlaljunk ki a szovegb6l mindent, ami nem kapcsolddik a
kozvetiteni kivant lényegi lGzenethez. A szbveg minden elemének — legyen az egy torténet, egy
anekdota, egy idézet, egy statisztikai adat, egy dia, egy tabldzat vagy akdr egy vicc — az a feladata,
hogy a f6 Uzenetnek a hallgatésaghoz vald eljuttatasat el&segitse. Ha nem ezt teszi, akkor

szabaduljunk meg téle és talaljunk egy olyan elemet, ami viszont erre sokkal jobban alkalmas.

Szerkesztés az érthetoség érdekében

,Erdekes volt az el6adds, de sajnos nem igazdn értettem, mire is akart kilyukadni az el6add."

Az érthetGség fontos feltétele az, hogy a makroszint(i szerkesztés soran megtartsuk, s6t
javitsuk a szoveg részei kozotti logikai kapcsolatot. A mikroszintl szerkesztés soran vizsgdljuk meg,
hogy elég érthetGek-e mondataink, nem tul hossziak-e; ne haszndljunk nyelvtéré kifejezéseket,
szavakat; és torekedjlink arra, hogy a szakzsargont a hallgatdsdg igényeihez és tudasszintjéhez képest

megfelel§ szinten/mértékben hasznaljuk.

Szerkesztés a ,,lényegre torés” érdekében

»Nem volt tiirelmem kivdrni, hogy végre mikor tér a lényegre az el6adé a hosszadalmas beszédében.”

Erdemes itt idézni Antoine de Saint-Exupery szavait, aki szerint ,a tokéletességet nem akkor érjiik el,
ha mdr nincs mit hozzdtenni a sz6veghez, hanem akkor, ha mdr semmi sem hagyhato ki beléle.”

Az el6adas minden egyes elemét illetéen tegylk fel magunknak a kérdést, hogy az
elengedhetetlenil sziikséges-e. Ha nem, akkor toréljuk. Hagyjuk ki azokat a pontokat vagy
torténeteket, amik nélkiil a f6 Gzenet ugyanugy atmegy a hallgatosag felé. Hagyjuk ki azokat a

mondatokat, amik nélkll az adott bekezdés ugyanolyan érthet6 marad. Hagyjuk ki azokat a szavakat,



amelyek nem visznek tobbletjelentést egy adott mondatba. Ha ugyanazt a jelentést egy hosszabb és

egy rovidebb szoval is kifejezhetjiik, haszndljuk a rovidebbet.

Szerkesztés a gordiilékenység érdekében

,A negyedik dia utdn elvesztettem a fonalat...”

Az elGadds egyes elemei kozotti atkoté gondolatok és ezek szobeli kifejezGeszkozei azért
fontosak, mert ezek hidnyaban elveszithetjik a hallgatdésag figyelmét. Az egyes elemeknek
természetesen kell kévetkeznilik az el6z6bdl: keriljiik a hirtelen gondolati bakugrasokat (vagy 16

|épéseket) és keriljiik a ,,zardjelben jegyzem meg...” kezdet( kitéréket az el6adasunkban.

Szerkesztés a valtozatossag érdekében

»Unalmas volt.”

Leszogezhetjik, hogy mindenki, a hallgatésadg barmely tagja szereti a valtozatossagot, mert a
valtozatos nyelvhaszndlat és tartalom élvezetesebbé teszi az el6adds befogadasat. A valtozatossag
abban is segit, hogy a hallgatésagot alkotd kilonb6z6 tipusu személyiségek egyarant érdekesnek
tartsdk a beszédiinket.

Néhany eszkodz az el6adasunk véltozatosabba tételére (ezek egy része nem tartozik szorosan
a szovegiras korébe, hanem az el6adasmadddal fligg 6ssze, de nem art, ha mar a széveg megirdsa
soran eltervezziik, hogy milyen médon adjuk el a mondanddnkat):

- ne alljunk egy helyben, inkdbb mozogjunk a pddiumon, és gesztusainkkal, mimikankkal
hangsulyozzuk, hitelesitsiik a mondanivaldnkat (hanglejtés, |asd. kovetkez6 fejezet)

- hasznaljunk didkat vagy mas vizudlis segédeszkozoket

- a hosszl, komoly el6adaselemek utdn iktassunk be révid humoros részeket

- retorikai elemek hasznalatéaval (pl. kérdésfeltevés) vonjuk be a hallgatdsagot

- torekedjiink interakciora a hallgatésaggal

- torekedjlink egyensulyra az elméleti fejtegetések és a gyakorlati példak (statisztikai adatok)

valamint a torténetmesélés és a logikus érvelés kozott

10



Szerkesztés a hatasossag érdekében

,Ez az el6adds nem volt egy nagy szam...”
Néhany eszkoz arra, hogy emlékezetessé és hatasossa tegylik az el6adasunkat:
- lepjik meg a hallgatdsagot egy nem szokvanyos kezdéssel
- haszndljunk szemléletes, élénk vagy meglepé képeket
- hassunk a hallgatdsag érzelmeire
- legyen a beszédilinkben néhany jol megjegyezhetd, érzékletes mondat

- hasznaljuk a retorikai eszkdzoket (metaforak, hasonlatok, fokozasok stb.)

A fenti eszk6zok részletesebb kifejtésével a kvetkezd fejezetben foglalkozunk.

3. A beszéd részei’

3.1. A bevezetés

A bevezetés a beszéd taldn legfontosabb része. Sok minden az els6 masodpercekben dél el.
Ekkor alakitunk ki valamilyen véleményt az el6addroél, szamtalan részlet (nem verbalis kommunikacio,
kinézet, kulturdlis szigndlok, az els6é mondatok stb.) alapjan.

Az els6 mondatok és benyomasok hatasara dontiink — tébbnyire nem is tudatosan —arrdl,
milyen attitdddel hallgatjuk, figyeljik az elhangzé beszédet. A kezdeti elutasitast nehéz megforditani,
ha egyaltalan sikeril. Masrészrél a kezdeti szimpatia, befogaddi attitlid kivaltasa jobb eredménnyel
kecsegtet a beszéd egészének pozitiv fogadtatdsat illetéen.

A bevezetésben harom funkcidt, szempontot érdemes figyelembe venniink:
o afigyelemfelkeltést,
e ajdindulat megnyerését és
e atéma megadasat.

Az aldbbiakban ezt a harom funkciét részletesen is bemutatjuk.

! Tananyagunk ezen része elsGsorban L. Aczél Petra: Retorika — A sz6bdl épiilt gondolat —Gyakorldkényv.
Krénika Nova Kiadd, Budapest, 2004. és Szabd G. Zoltdn — Szérényi Laszlé: Kis magyar retorika — Bevezetés az
irodalmi retorikdba. Helikon Kiadé, Budapest, 1997. m(iveken alapul. A szerz6k — az ilyen targyud mulvek
tobbségéhez hasonldan - a klasszikus retorika hagyomdanyaihoz nyulnak vissza.
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A figyelemfelkeltés

Az els6 mondatainkkal el kell tudni érniink, hogy megragadjuk hallgatésagunk figyelmét.
Szerencsés ezért, ha mar az elsé mondatunk figyelemfelhivé. Mérlegeljiik magunkban, hogy vajon
hanyszor hallottunk életlink soran olyan kezd6mondatot: Abbdl az alkalombdl gy(iltink ma 0Ossze,
hogy... Milyen hatdssal volt ez rank és a kbzonség tobbi részére? Vajon nem az volt-e az érzésiink,
els6é benyomasunk, hogy egy szokvanyos, unalmas, tizenkett6 egy tucat beszédet varhatunk?

Az els6 mondatnak meghatarozé szerepe van a figyelemfelkeltés szempontjabdl. Albert
Camus: Pestis cim( regényének egy iré figurdja, folyamatosan készilé regénye els6 mondatat
fogalmazza, csiszolgatja. Milyen gyakori hibakat koévetink el, milyen megoldasokat javaslunk
kevésbé?

Fentebb mar jeleztiik, kevésbé szerencsés a nagyon sablonos, sokszor hallott mondat. Az el6addk
sokszor azt a hibat is elkovetik, hogy nagyon hosszd mondattal kezdenek. Az ilyen mondatok ritkan
ragadjak meg a hallgatdsdg figyelmét.

Engedjék meg, hogy itt tegyek egy kis kitérst. Altalaban a beszéd mfifaja olyan, hogy nem kedveli a
hosszabb mondatokat. Ilyeneket inkdbb csak akkor érdemes illetve lehet hasznalni, ha egy homogén,
magasan iskoldzott kozonségnek beszéliink. Természetesen szép szammal vannak ilyen alkalmak is,
gondoljunk egy tudomanyos konferenciara, egy fels6oktatasban tanuld didak hallgatésagra vagy akar
lakéhelye alapjan tébbnyire értelmiségiekbél allé csoportra.

A heterogén kozonség esetében érdemes olyan szintet megcéloznunk, hogy a tobbség értse
mondanivalénkat. Ez egydltaldn nem kell, hogy a gondolatok sekélyességét jelentse, de
fogalmazasbeli valamilyen egyszer(iségre, szerkezeti attekinthet6ségre tandcsos torekedniink. Az
elébb elmondottak érvényesek az idegen szavak hasznalatara is. Itt is azonban egy valamilyen
szempontbdl egységes csoport el6tt batran mondhatunk olyan terminus technikusokat, amelyek
jelentése ott mindenki szdmara ismert, egyértelm, altaldnosan hasznalt.

Visszatérve az els6 mondatra, nem ritkdn azért tul hosszd, mert az el6add Ugy gondolja, egész
beszéde rovid 6sszefoglaldjat kell adni régton az els6 mondatban. A cél azonban sokkal inkabb legyen
a figyelem felkeltése. Nem baj, ha els6 mondatunk, mondataink 6nmagdban nehezen értelmezhet6,
értelmezhetGk. A késGbbiekben értelmet nyerhetnek, megmagyarazhatjuk az elsére meglep&nek
haté kezdést. A figyelem megragadasa azonban kiemelten fontos.

Els6 szavaink batran lehetnek emelkedettebbek, érzelmesebbek, filozofikusabbak. A
figyelemfelkeltést formai megoldasok is segithetik: a rovidebb mondatok sokszor hatdsosabbak.
Egészen egyszer(l, konnyen megvaldsithatd eszkozok is segithetnek: lehet az els6 mondatunk egy

kérdé mondat vagy olyan, amiben valamilyen tagadas szerepel. A formai valtozatossdg sokszor
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magaval hozza a gondolati sablonoktdl vald elrugaszkodast is. Néhany példa a fentebbiek
illusztrdldsara, a j6 megoldasokra:
A magyar nyelv 0Osszefligg6 irdsos megjelenésének hajnaldn mar dobbenetes erérél tesz
tanubizonysagot. ,Ldtjdtok feleim sziimtiikkel, mik vagymuk! Bizony por és hamu vagymuk.”
(Halotti beszéd)
Néhany szemléletes, j6 példa a figyelem felkeltésére:
»Meddig élsz még vissza, Catilina, béketiirésiinkkel?” (Cicero: Catilina ellen)
»Nehéz idbk, vészteljes évek mentek el fol6ttiink.” (Dedk Ferenc: Folirati javaslat) ,Nem dlmodtdtok-e
gyermekkorotokban, hogy hirtelen felréppentek s egyre magasabbra szdlltok.”
(Ravasz Laszld: Ismeret és élet)
,Eqy dlommal kezdbdétt. Egy asszony dlmdval.”
(Orban Viktor: Miniszterelnoki beszéd 2000. augusztus 20-an)
,A szévetséges er6k gyézelmének fényét eqgy drnyék boritja be.”

(Winston Churchill: A vasfiiggony, Fultoni beszéd)

Hasonlé ellentétet haszndld technika, hasonlé metafora:
,Bardtaim és elvtdrsaim, kihunyt életiinkbél a fény, és mindent sététség borit.”
(Dzsavaharlal Nehru: Mahatma Gandhi halélakor)
Végezetliil egy hires irodalmi kezdés:
»Meélységesen mély a multnak kutja. Ne mondjuk inkdbb feneketlennek?”
(Thomas Mann: Jézsef és testvérei)
Egy jol megfogalmazott szovegrészlet sokat segithet a figyelem megragadasaban. Ezért az elGaddk, a
beszédirdk kedvelt eszkdze az el6adas elején valamilyen idézet felhasznalasa. Gyakori, hogy az egész
beszédet idézettel kezdik, és csak ezutan jon a megszolitds, majd ezt koveti a szerzé kilétének
megadasa, esetleg az idézet helyének megjel6lésével. Ez utdbbi azonban egy beszédben nem
kotelez6 elem, a szerz6 megnevezése azonban igen. Ha nem tudjuk vagy bizonytalan a szerz6
személye, azt is jelezni kell (ismeretlen szerz6, kbzépkori angol plspoknek tulajdonitjak... stb.)
Az idézetet egy beszédben jol el kell tudni kiloniteni a szoveg tobbi részétél. Ez torténhet
szovegszerlien (Dedk Ferenc errdl igy ir, esetleg kiegészitve: idézem, a végén pedig: idézet vége), és

nem verbdlis eszk6zokkel is (a beszéd kdzben szlinet alkalmazdasa, hangerd véltoztatas stb.).
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A jéindulat megnyerése

A bevezetés masik fontos eleme a kdzonség jéindulatanak megnyerése. Mar az dékorban is
tisztaban voltak azzal, hogy milyen jelent6sége van a hallgaték részérdl tapasztalhaté pozitiv
hozzaalldsnak. A modern szocialpszicholdgia csak igazolta, meger@sitette ezt a tapasztalatot. Sokkal
nagyobb eséllyel lehet elnyerni az egyetértést és a tetszést a mondanivaldval kapcsolatban annak, aki
szimpatiaval, érdekl6déssel, nyitottsaggal figyeli az el6adot.

Az itéletalkotdsunk meglehetfsen gyors, és a kezdeti benyomdsunkon ritkdn és nehezen
valtoztatunk. Kilénboz6 vizsgalatokkal bizonyitottdk, hogy az emberek tébbsége a masikat hasonldan
itélte meg egy nagyon rovid beszélgetés utdn, mint egy nagyon hosszu ismerkedést kdvetSen. A
szocidlpszicholdégiabdl az is ismert tény, hogy a kisérleti résztvev6k tobbsége egészen mashogy
viselkedik egy ugynevezett el6hangolast kévetéen, mintha ilyen nem toérténik. Mindezek
figyelembevételével ajanlott a beszéd elején egy olyan részt tudatosan beilleszteni az el6adasba,
amelynek célja nem mds, mint a jéindulat elnyerése.

Nyilvan vannak olyan helyzetek, amikor ennek a jelentGsége kisebb. Ha az el6addt egy kdzegben
eleve kedvelik, szeretik, tisztelik, kevésbé van sziiksége ilyen eszk6zok alkalmazasara. Batran
szamithat hallgatésaga eredendé szimpatidjara az is, aki tudottan valami j6 hirrel érkezik, valamilyen
a résztvevGk szdmara el6ny6s tényt, igéretet tud kozolni. De még ezekben az esetekben sem
hidbavald a jéindulat tudatos elnyerése, megerGsitése.

Az elmondottakbdl kévetkezik, miért taldlhatd ez a funkcid a beszéd elején és milyen jelent6s
szerepe van az el6adas egészének fogadtatasa szempontjabdl. Milyen eszkozokkel tudjuk ezt a hatast
elérni, milyen jo és kevéshé szerencsés megolddsokkal taldlkozhatunk. Egyes szerz6k — nem minden
alap nélkil — ezt az ugynevezett toposzok, azaz jol ismert fordulatok hasznalatahoz koétik. E sorok
iréja kicsit drnyaltabban Iatja a toposzok hasznalatat. Néhany ezek koziil, amely elsGsorban vagy akar
kizarélagosan a beszéd elejéhez kothet6:

- atettetett szerénység: ,Onok ezt ndlam sokkal jobban tudjak...”

- abizonytalansag: ,Nem tudom megnyugtaté lesz-e Onék szamara...”

- amegbizatas: ,Miniszter Ur lizenetét tolmacsolom Onéknek...”

- azajanlas: ,Koszonjik X nagylelkl tamogatasat, amely segitett...”

- araigérés: ,0nok az els6k, akik értesiilhetnek arrél, hogy...”

- abels6 kényszer: ,,Nem hallgathatok tovabb, végre ki kell mondanom...”

Nyilvanvald, hogy a fentebbi toposzok koziil néhanynak a hasznalataval, célunkkal ellentétes hatast
keltenénk, ha azt az el6adas végén mondanank el. Egy nyilvanos szereplés végén visszatetsz6 és
hiteltelen lehet a szerénység, vagy a bizonytalansag. A toposzok hasznalata bélcs beldtast igényel a

szénoktdl. Egyrészt a kozonség valdban szivesen hall jol ismert fordulatokat, masrészrél a tulsagosan
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gyakran hallott, tulkoptatott toposz haszndlata pont az igénytelenség latszatat kelti. Ez a problém3ja
a leggyakrabban hasznélt kezd8 fordultnak is: ,Engem ért az a megtiszteltetés, hogy Onéket
készénthetem e jeles iinnep alkalmadbdl...”

Kénnyen kivaltja: ,,a hdnyadszor hallom mdr ezt?” a ,végig kézhelyeket fog puffogtatni?” érzését.
Masrészt nagyon érdemes meggondolnunk, milyen dsszefliggésben foglalkozunk magunkkal és mikor
ajanlatos ezt elkeriini. Ebbél a szempontbdl nem szerencsések azok az dnreflexidk sem, amelyek a
beszéd irdasaval, megsziiletésével kapcsolatosak. A produkcid beszéljen Gnmagaért.

A joéindulat megnyeréséért a toposzok haszndlata mellett, helyett egy masik megkdzelitést
javaslok, ami amugy is része a felkésziilésnek. Nevezetesen itt kiemelten fontos szerepe van az
empatidnak, a masok érzéseibe, gondolataiba valé belehelyezkedés képességének. Vajon mit
gondolhatnak, érezhetnek a velem szemben 4ll6, Gl6 emberek? Kényes részhez érkeztink, ezért
el6rebocsatom: sokszor vékony hatdrvonal az, ami elvalasztja az empatidt a demagdgiatdl, a
populizmustél. A hatdr: a tisztesség, az Oszinteség, a becsiletesség, a mdsok tisztelete. Ha
megprobalunk belehelyezkedni hallgatésagunk gondolataiba, érzéseibe, konnyebben vélaszt talalunk
arra a kérdésre, hogy mivel tudjuk jéindulatukat megnyerni, kivaltani. Nyilvan minden kdzonség
esetében ez mds és mas, rdadasul a hallgatdsag tobbnyire nem homogén, mégis adhatd egy
altaldnossagban haszndlhatd szempont.

Az emberek kedvelik, ha méltanyoljdk, és fontosnak tartjdk &ket, ha elismerik
er6feszitéseiket. Kicsit direktebben fogalmazva: szeretjiik, ha dicsérnek minket — f6ként, ha ezt
jogosnak, méltanyosnak tarjuk, és ha mindez hitelesen hangzik el, ami egyben azt is jelenti, hogy nem
l6g ki a 16lab. Ebben az 6sszefliggésben viszont nagyon is ajanlott egy személyes motivum, ami
hitelesit minket. Egy id6s hallgatésag el6tt, biztosan fel tudunk valamit idézni arrél, hogy mit
koészonhetlink nagyszileinknek, milyen pozitiv emlékeink vannak velik kapcsolatban. Fontos
megjegyezniink: egy beszédnek, nyilvanos szereplésnek, sokkal inkdbb az érzelmekre kell hatnia, mint
a racidra, az értelemre. (Ez egy érdemi elmozdulds a klasszikus, ékori retorikdhoz képest, amelyben a
racionalis érvelésnek joval nagyobb szerepet tulajdonitottak.) Visszatérve elGbbi példankhoz, ha a
kozonségiink elhiszi neklink, — és miért ne hinné el — hogy ragaszkodtunk nagysziileinkhez, és nagyra
tartottuk Sket valamilyen tulajdonsdgukért, jo eséllyel azt is hitelesnek, Gszintének tarthatja, hogy
Sket is tiszteljik, az & életiik erdfeszitéseit is méltanyoljuk, elismerjik. Ugy vélem, tdbbnyire
taldlhatunk olyan fogddzdkat, amelyek segithetnek nekiink egy beszédszituacidban. Ha a méhészek
kongresszusdn vagyunk, taldn van egy torténetlink arrdl, ki ajanlotta és mennyire segitett neklink
gyerekkorunkban egy-egy kanal méz, amikor fajt a torkunk. A sort hosszan folytathatnank

egészségligyi dolgozdkkal, pedagdgusokkal, mérnokokkel stb.
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A személyes motivum er@siti mondanivalonkat, segit hitelességiink megteremtésében,
azonban ennek hidnyaban is érdemes méltanyolni hallgatdésagunkat valamilyen szempont alapjan.
Elhetiink a csoportképzés eszkdzével egy heterogén kozonség esetében is.

Példaul: ,Nagyra becsiilom/értékelem azokat, akik idefdradtak mai férumunkra, hogy
tdjékozottabbak legyenek a ... stb. [gy gondolom ezt még akkor is, ha esetleg nem minden
részletkérdésben fogunk teljesen egyetérteni.”

Sok esetben a szituacié helyes, érzékeny felmérése, az arra valé jo, sokszor spontdn reagalas
lehet megfelel6 eszkdz. Ennek leggyakrabban hasznalt esete, amikor a sorban hatrabb |év6 szénok
felismerve hallgatdsaga elcsigazottsagat, rovidséget igér: , Tudom, két fajta beszéd létezik: jo és
hosszu.”

Nézzlink ismét egy-két példat a hallgatdsag joindulatanak megnyerésére:

,Lehetetlen nem hinnem, lehetetlen nem meggyézédve lennem, hogy bdrmiben kiilénbézzenek is a
vélemények e hdzban, a haza szent szeretete, a haza becsliletének, a haza éndlldsanak, a haza
szabadsdgdnak olyan érzete, hogy azért utolso csepp vérét is kész feladni: ez mindnydjunkkal kéz6s.”

(Kossuth Lajos hader6 megajanlasi beszéde 1848.)

,Kirdlyi felség, hélgyeim és uraim! Latvdn ezt a kirdlyi fogadtatdst, bdrmely vendég elsé érzése nem
lehet mds, mint a mély hdla. Szamomra azonban ez a csoddlatos (inneplés sokkal tébb, mint egy

gdldns nemzet leny(ig6z6 vendégszeretete.” (Szent-Gyorgyi Albert a Nobel-dij atvételekor 1937.)

LA jugoszldv nemzet, évezredes tradiciok letéteményese, sohasem szlint meg Gsi civilizdcidjdért és a
szabadsdg szent idedljgért kiizdeni. Ezek a nagyszer(i tulajdonsdgok és a legendds heroizmus
vdltottdk ki azt az Gszinte nagyrabecsiilést, amellyel minden magyar a vitéz, bator és erds jugoszlav
nép irdnt viseltetik. Ennek a nagy népnek, ifju kirdlydnak és mélté kormdnyzdéjanak, Pdl hercegnek

526l a hodolatom.” (Grof Csaky Istvan killgyminiszter poharkdszontéje Belgradban, 1940.)

LA Szendtus és a Képvisel6hdz tagjai s mindenki szdmdra, aki szereti [rorszdgot, ahogy én is teljes
szivemmel, ez egy mélyen megindito pillanat. Az ir emberekkel kapcsolatos élményeim arra az idére
nyulnak vissza, amikor sok boldog napot téltéttem frorszdgban tengerészkadétként. Az irek irdnti
szeretetem, az azota megtett Idtogatdsaimmal egyre csak nétt, és dllando egyiittérzéssel figyeltem
ligyeik folydsdt. Ugy éreztem, nem tehetem meg, hogy Gszinte imdimat és jokivdnsdgaimat valaki
mds tolmdcsolja helyettem, ezért a birodalom fejeként én magam jéttem, hogy én iktassam be ezt a
parlamentet ir foldén. Mélyrél j6vé reménnyel teszem ezt meg, és biztos vagyok benne, hogy a
parlament a boldogsdg és a jo kormdnyzds eszkéze lesz az 6nék dltal képviselt minden kézdsségnek.”

(V. Gyorgy kiraly az északir parlament alakulé Gilésén 1921.)
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A téma megadasa

A bevezet6 rész harmadik funkcidja, hogy elGrevetitse a beszéd f6 mondanivaléjat. A modernkori
kozszereplSk egyre inkdbb ugy tekintenek egy nyilvanos szereplésre, mint lehet6ségre valamilyen
Gizenet tovabbitasaban az érintettek felé. (Ennek részeként a professziondlis kdzszerepl6k mar annak
tudatdban lépnek az elektronikus média mikrofonjai elé, hogy egy hirm(isorban néhany masodperc
all csak rendelkezésiikre. Ha nem akarjdk a szerkesztSkre bizni a legfontosabb k&zolnivald
kivalasztasat, maguknak kell képesnek lenniiik a f6 Gzenet igen rovid terjedelm(i elmondasara.)
Tisztdban kell lennlink azzal is, hogy hallas utan egy szovegnek csak kis részét vagyunk képesek
megjegyezni.

A legfontosabb lizenet, lizenetek kiemelésének eszkdze a tobbszori emlités. Logikusan egy beszédben
ennek harom magdtdl értet6d6 helye van: roviden a bevezetésben, hosszabban kifejtve az
elbeszélésben, targyaldsban és végil konkluzié gyandnt, a befejezésben. A bevezetésnek az egyik
lényeges funkcidja a témamegjeldlés, a masik, hogy felkészitse a hallgatdsagot, mire szamithat, mit
fog hallani az el6adétél. LehetGséget teremt tovabba, hogy strukturaljuk a mondanivaldnkat. A jol
felosztott, logikus elrendezésl és konnyen kdvethet6 széveg mélyebb nyomot hagy a hallgatdsag
emlékezetében. A téma megjel6lése a beszéd elején — ha van egyaltalan — sokszor sajnos nem tobb,

mint csupan egy felsorolas.

Nézziink néhany szemléletes példat a téma megjeltlésére:

,Sulyos idékben nyitjuk meg a f6iskola 71. tanévét. A nagyterem tetején tdtongo nyildst ugyan mdr
befedték, az ablakok sem merednek lires szemmel a téli éjszakdba. De megépliltek-e a lelki romok,
begydgyultak-e a lelki sériilések, amiket az elmult esztendbk (itéttek az intézet Idthatatlan belsé
szerkezetén, a tanitds szellemén? Azt kell mondanom, hogy nem és itt egy sokkal nehezebb ujjaépité
munka vdr mindenkire, mint a bombakdrok helyredllitdsa volt. Kétfelé taldljuk az intézet romjait:

erkélcsi és szellemi téren.” (Kodaly Zoltan: Zenem(vészeti FGiskola tanévnyitd 1946.)

»Ismét hozzdtok szolok, magyar testvéreim, mély forro szeretettel. Az a forradalmi harc, amelynek ti
hései voltatok, gy6zétt. Ezek a hés napok hoztdk létre nemzeti kormdnyunkat, amely népiink
fliggetlenségéért és szabadsdgdért fog harcolni.”

(Nagy Imre beszéde a Kossuth téren 1956. X. 31.)
LA kormdny, amelynek irdnyvonaldt programbeszédem hivatott meghatdrozni, négy alapelv
szellemében fog a miikédéséhez, ha megkapja és megkapom az Orszdggydlilés bizalmat.”

(Antall J6zsef: Kormanyprogram 1990.)
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»Hosszu és nehéz mérlegelés utdn gy déntéttem, lemondok a tronrdl, amelynek apdm haldla utdn
én lettem az érékdse, és most ezt a végleges és visszavonhatatlan déntésemet kézlém.”

(VIIl. Edward kirdly lemondasa 1936.)
,Hit a tdrsadalomban. Ké6zds Egyiittmiikédés. Partnerség. Ezek a mi jelszavaink. Ez az én
szocializmusom. ... Az a feladatunk, hogy ezeket az értékeket a modern vildgra alkalmazzuk.”

(Tony Blair 1994.)

»,Ma ambicidozus pdlydt akarok felvdzolni az orszdg szdmdra: ne legyiink kevesebbek, mint a
huszonegyedik szdzad példaértékii nemzete, a vildg jelzétiize.” (Tony Blair 1997.)
Végezetill alljon itt néhany — tobbnyire a bevezetésben el6fordulé — hiba, amit részben mar
érintettiink, és érdemes elkeriIntnk.

A tulkoptatott toposzok hasznalata nagyon gyakori:

abbdl az alkalombdl gyliltiink ma d&ssze...;, engem ért az a megtiszteltetés, hogy 6nékhéz
szdlhatok...stb. Mindig gondoljunk arra, hogy vajon megfelelnek-e ezek a mondatok a
figyelemfelkeltés kritériumdanak?

Ne reflektdljunk sajat magunk beszédére, mindegy hogyan késziilt, mire gondoltunk, amikor irtuk, az
el6adas ugyis magaért beszél, vagy értékeli a hallgatdsag, és folosleges elGre barmit magyarazni,
menteget6zni, vagy nem, és akkor is kar minden ilyen szdért.

Soha ne irjunk bele egy szovegbe olyan koriilményt, amit nem tudhatunk biztosan:

,Oriilék, hogy ilyen szép szdmban vagyunk jelen...” és egyéltalan nincsenek sokan.

,Korbe nézek, és sok mosolygds arcot ldtok...”, mikor senki sem mosolyog.

,Ezen a szép napos délutdnon...”, mikdzben akkor nem siit a nap.

Mindig a beszéd tdrgydval foglalkozzunk, eltekintve a jéindulat megszerzését segité személyes
motivumoktdl. Legylink szerények, de keriiljik az alszerénység sokszor visszatetsz6 gesztusat, ahogy
Karinthy Frigyes mondta egy hozza forduld, szerénységét er6sen hangsulyozé miikedveld irénak:

,Mire szerény On?”

3.2. Targyalas

A tdrgyalds a beszéd legterjedelmesebb része, f6 mondanivalénk kifejtésének a helye. Az el6adas
altaldnos hosszusaga természetesen nem mindig pontosan meghatarozhatd, mint annyi minden mas,
ez is lehet szituaciofiiggé. Vegyilink néhany korilményt, ami befolyasolhatja és hatdssal lehet a
terjedelemre. A legegyszer(ibb dolgunk akkor van, amikor egy esemény szervez8i konkrét idékorlatot

allapitanak meg a felszdlalas hosszara. Egy konferencian ez révidebb 5-10 perces megnyitot és
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zarszot jelent altaldban. Az el6adasok tobbnyire 15-30 perc kozotti idGsdvba esnek. Lehetnek olyan
helyzetek, amikor a beszéd ennél terjedelmesebb. Illyen eset lehet az, ha egy meghivott el6add
mondanddja tolti ki az egész alkalmat. A kozonség figyelmére ilyenkor max. egy-mdsfél ora
terjedelemben szdmithatunk, és ha a kdzonségnek még lehetGséget szeretnénk adni az elGadas
végén kérdésfeltevésre is, semmiképp se lépjik tul a masfél 6rat. A valamilyen alkalomhoz két6dé
lnnepi széonoklatok, mint amilyen egy avatd beszéd, egy megnyitd, vagy egy laudacid, ritkan
hosszabbak tiz percnél.

Mindig fontos kérdés, hogy az eseményen hany beszéd hangzik el, kik mondanak beszédet, és
mi hol helyezkediink el a protokoll rangsorban, az elején vagy a végén beszéliink-e, illetve van-e a
beszédek kozott esetleg mas mdsor is. Egy mérlegelendé szempontra figyeljink oda: amennyire
értékeli a hallgatésag tobb szénok esetében, féleg a sorban hatrabb lévSktSl a rovidséget, annyira
visszatetsz6 lehet, ha valaki egyedili el6adéként tul rovid beszédet tart. Kbnnyen azt a latszatot
keltheti, hogy nem tisztelte meg a hallgatdsdgat egy elvart hosszisagu beszédre valo felkésziiléssel.
A beszéd klasszikus belsé ardnyai kevésbé fliggnek annak terjedelmétdl. Az egyes részek egymashoz
valé viszonyanak kiinduld pontja a kovetkezG: a targyalas az egész szoveg korilbelil kétharmada, a
fennmarado egyharmad pedig Ugy oszlik meg, hogy a befejezés nagyjabdl kétszer olyan hosszu, mint
a bevezetés.
A targyalds a beszéd leghosszabb része, ezért itt b6vebben targyalnank, hogy milyen kivdnalmaknak,

elveknek kell megfelelnie egy el6adasnak.

A beszéd egysége

Az egység elve azt jelenti, hogy a beszéd egy egységes egészet kell, hogy alkosson. Az a
legszerencsésebb, ha talalunk egy olyan atfogdé gondolatot, amely mondanivalonk egészének keretet
ad és f6 tizeneteinket ezen beliil tudjuk megfogalmazni. Megjegyzési képességiink pedig erds korlatot
szab annak, hogy egy szereplés alkalmaval hany nagyobb Gzenetet tudunk atadni hallgatésagunknak:
ez a szam harom, legfeljebb 6t, ha ennél tobbel prdbalkozunk, konnyen kontraproduktiv lehet
erdfeszitésiink, ezért jobb talan ,,a kevesebb gyakran tobb” régi bolcsességet szem el6tt tartanunk.
Az egység elve azt is jelenti, hogy minden részének az el6adasunk targyahoz kell kapcsolddnia: ha
kitérét teszlink is, kozonségiink szamara vildgosnak kell lennie, hogyan kapcsolédik ez el6addsunk
targydhoz.

A nagyobb (zeneteinket kisebb egységekre bontjuk, nevezzik ezeket az egyszerliség kedvéért
bekezdéseknek. A kisebb és nagyobb szovegrészek logikdja hasonlé. Gyakran kimondunk egy tételt,

azt kifejtjlk, illusztraljuk; bizonyitunk, esetleg cafolunk, majd 6sszefoglalunk.
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A j6l felépitett szOvegek bekezdésenként tartalmaznak egy un. tételmondatot, amely az adott
szovegrész legfontosabb gondolatat vagy Osszefoglalasat adja. Ezeknek a tételmondatoknak logikus

vazat kell alkotniuk, amelyek mintegy a beszéd gerincét adjak.

Haladas és a folyamatossag elve

A j6 beszédet leginkdbb egy lanchoz hasonlithatjuk. A bekezdések els6 mondata gyakran
visszakot az el6z6 bekezdéshez. A tételmondatok egy logikus, egymadsra éplil6 szerkezetet alkotnak. A
szoveg minden része ugyanakkor el6re kell, hogy vigye a beszédet. Ha egy ,lancszem” kimarad,
kénnyen hidnyérzetlink tdmadhat, vagy éppen kevéssé érthet6vé, kevésbé indokoltta valik az el6adas

gondolatmenete.

Logikus elrendezés elve

A nyomon kovethet6ség, a beszédben uralkodé rend, a konnyebb megértés és
megjegyezhetGség attekinthetd szerkezeteket kivan. Egy torténet elmesélésekor nem véltogathatom
slrldn és onkényesen az id6sikokat. Legtermészetesebbnek, leginkdbb koévethetének egy linearis
elrendezés tlinik, amely a multbdél halad a jelen felé, és ha a téma megkivanja, a jov6be mutat.
Természetesen forditott utat is bejarhatunk hallgatdsagunkkal. Egy térbeli abrazoldsnal ugyanigy
valamiféle logikat, rendet kell kovetnlnk: kintrél befelé haladni vagy forditva, kozelebbitél a

tdvolabbi felé stbh. Végezetiil az ok-okozati 6sszefliggéseknél is figyelnlink kell a logikus elrendezésre.

Az aranyossag elve

A beszéd részeinek ardnyait jelenti, amelyrél korabban mar tértént emlités. Hiba, ha tul
hosszu, terjengds a bevezetés, amihez képest rovidre sikerll a targyalds, a lényegi mondanivald
kifejtése. Nem egyszer vagyunk tanui annak is, hogy tobbszor egymas utan agy érezziik, az el6adé a
beszéde végéhez kozeledik, de haromszor is lezarja az el6adasat, mig végll befejezi. Az ardnyossag
kérdéséhez tartozik az is, — ami szintén gyakran séril — hogy fontosabb dolgokrdl hosszabban,
bévebben kell szélnunk, és nem adhatunk tag teret lényegtelen kérdéseknek, bar ez sokszor
meglehetGsen csabité lehet.

Az aranyossag kérdéséhez tartozik az is, hogy legfontosabb mondanivaldink a beszéd

meghatarozé helyeire keriljenek. Kitlintetett helye van ebbdl a szempontbdl, a szoveg elejének és
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végének. A jol felépitett beszéd egy elnyljtott gorbéhez hasonlithatd, amelynek csucspontja

nagyjabdl az egész terjedelem kétharmaddnal, azaz a targyalasi rész vége felé kozeledve talalhaté.

A befejezettség elve

Egy el6adast egységes egésznek, lezartnak kell érzékelnlink. A szénok persze tehet kérddjelet
mondanivaldja végére, rabizhatja az elhangzottak tovdbbgondoldsat a kozonségére, azt azonban nem
teheti meg, hogy ne keltse egy tudatos megformadlds érzetét. A beszéd nem szakadhat barmikor
félbe, hanem tudatos lezdrasra van sziikség. A kozonségnek éreznie kell, hogy valahol egy
gondolatmenet elkezd6dott és a megfelel6 helyen lezarédott. A befejezettség érzetét nagyban

erdsitheti az Un. keretes szerkezet, amelyrél a befejezés részeként lesz sz6.

4. A befejezés

A befejezés, a bevezetéshez hasonldan kiemelten fontos része az el6adasnak. Tobb — egymast nem

kizaré — célja lehet, ilyen az 6sszefoglalas, az érzelemfelkeltés és a buzditas.

Osszefoglalas

A befejezésben lehet6séglink van egyrészt megismételni a legfontosabb Uzenetet, lizeneteket.
Segithetilink a rovid tava emlékezet felfrissitésében. A tobbszor ismételt és a végén hangsulyosan
elmondott tartalmak maradnak meg leginkabb a memaridban. Lehet&séglink van tovabba az el6adas
végén oOsszefoglalni a tdrgyaldasban elhangzottakat, és hallgatdésagunk szdmdra Ujra felrajzolni és

vilagossa tenni beszédiink, gondolatmenetiink ivét.
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Az érzelmek felkeltése

Mint kordbban emlitettem, az antik szerz6k a meggy&zést, a sajat érvek hatdsos el6adasat, és
az ellenfelek érveinek cafolatat helyezték a kozéppontba. Ok is kiemelték azonban, hogy az érzelmek
el6hivasanak leginkabb a befejezésben van helye. Hangsulyozottan igy van ez a modern kozéleti
retorikdban, amely eleve nagyobb szerepet szan az érzelmek kivaltotta hatdsnak. A befejezésben

tehat kiilonos figyelmet kell szentelnilink az érzelmek felkeltésének.

A buzditas

A szénoki beszéd célja a meggy6zés és a cselekvésre buzditas. A kozéleti szereplésnek, egy
szoveg elGaddsanak mindig van valamiféle jovébe irdanyultsaga. igy van ez még akkor is, ha valami
multbéli esemény az, amihez az el6adds kothetS. Nagy hibat kovet el az a szdnok, aki példaul egy
torténelmi eseményhez kot6d6é nemzeti Ginnepen megelégszik a torténtek felelevenitésével anélkiil,
hogy a mdnak sz6lé analégidkat, Gzeneteket keresné, és beszédét erre, valamint a jovendéGbeli
teenddk felvazolasara épitené. A buzditas mindig a jovére iranyul, egy jovendébeli cselekvésre biztat,

lelkesit valami irant.

Nézziink néhany j6 példat a befejezés ilyen tipusu értelmezésére:
»,Bizonyos vagyok abban, hogy ligylink nem fog elbukni. A mostani ordban gy érzem, jogosan
dllithatom, mindenki mellettiink dll, és azt mondom, gyertek, egyesiilt er6vel menjiink elére.”

(Winston Churchill, London 1940.)

»Ha hagyjuk, hogy mindenhol a szabadsdg visszhangozzék, ha hagyjuk, hogy minden faluban és
falucskdban, minden dllamban és vdrosban a szabadsdg visszhangozzék, képesek lesziink
felgyorsitani annak a napnak az eljéttét, amikor Isten minden gyermeke — feketék és fehérek, zsidok
és keresztények, protestdnsok és katolikusok — képes lesz 6sszefogni, hogy kéz a kézben énekelje a
régi néger spiritudlét: ,Végre szabadok! Végre szabadok! K6sz6njiik a mindenhatd Istennek, hogy
végre szabadok vagyunk!”

(Martin Luther King: ,,Van egy almom” Washington, 1963.)

,Valahogy Isten dlddsdval megforditjuk a dolgokat. J6v6t adunk ezeknek a gyerekeknek. Elvessziik a

fegyvereket, helyette kényvet adunk nekik. Elvessziik kilatdstalansdgukat, és helyette reményt adunk
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nekik. Ujjdépitjiik a csalddokat és a kézésségeket. Nem hagyjuk, hogy amiért dolgoztunk, az csak
kevesek javdt szolgdlja. Isten kegyelmébél ezt egyiitt fogjuk megcsindlni.”

(Bill Clinton, Memphis, 1993.)

A keretes szerkezet

Mar tbbbszor szé volt réla, de nem lehet eléggé hangsulyozni, hogy egy beszédet egységes
egészként kell érzékelnie a hallgatdnak. Olyannak, amelynek van eleje, van vége, van ive és vilagos
szerkezete. A beszéd vége gyakran reflektal az elejére. Ha a bevezetésben feltettiink egy kérdést, arra
a végén valaszolnunk kell.

Az el6adds egységét a legkdonnyebben, ugyanakkor a leghatdasosabban egy un. keretes szerkezettel
lehet megoldani. Ez azt jelenti, hogy valamilyen motivumot elmondunk a beszéd elején és
visszahozzuk az el6adds végén. Ez torténhet vdltozatlan formaban, vagy valamilyen valtoztatdssal is.
Még teljes szO6vegegyezés esetén is a befejezésben megismételt motivumnak mar némileg mast kell
jelentenie, hiszen a két rész kozott ott van maga a beszéd, amely tdbblet értelemmel ruhdazza fel a
végén el6adottakat.

A keretes szerkezet alkalmazasanak legnagyobb veszélye, ha nem elég erds az a széveg, motivum,
amelyet megismételliink a végén. Mint emlitettiik a beszéddel kapcsolatban, kicsi a hallgatésag
megjegyzési képessége, ha nem karakteres, emlékezetes, figyelmet megragadd dolgot mondunk az
elején, a keretes szerkezet részeként, akkor a végén elhangzd ismétlést nem fogjdk az elejével
Osszekapcsolni. llyen esetben mindkét rész beleolvad a szévegfolyamba, anélkiil, hogy a keretes
szerkezet Osszekapcsold funkcidjat elldtna. Sikeres megoldas esetében azonban a hallgatésag jo
eséllyel érzékeli az Osszefliggést, és ez nagyban hozzdjarul, hogy lekerekitettnek, befejezettnek,
egységes egésznek értékelje az elhangzottakat.

Egy-két szemléletes idézet a keretes szerkezetre a beszédek elejérél és végérél:

(eleje): ,Kotelesség — Becsiilet — Haza. Ezek a megszentelt szavak dhitatosan megszabjdk, hogy
6néknek minek kell lenniiik, mik lehetnek, és mik lesznek. Ezek lesznek a meghatdrozé szavak az
életiikben. Bdtorsagot adnak, amikor ugy érzik, a batorsaguk eltiint. Hitet adnak, amikor ugy latszik,
kevés okuk van a hitre. Es reményt teremtenek, amikor a remény elhagyja énéket.”

(A befejezésnél érdemes a keretes szerkezeten tul arra is figyelni, milyen metaforakkal érzékelteti az
el6add, hogy megoregedett és élete vége felé jar.)

,Szdmomra az drnyékok egyre hosszabbak lesznek. Az alkony leszdllt. Régi napjaim megfakultak; mar

csak a mult dlmain keresztiil pisidkolnak fel néha. Azon (régi) napok emléke csoddlatos szépségqdi,
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kénnyekkel 6ntézott, és a tegnap mosolya dédelgeti, becézi csak. Szomjas fiillel, de hidba figyelem az
ébresztét fujo kiirték halkuld, csoddlatos hangjdt, a menetelést jelz6 dobok tdvoli pergését. Ujra
hallom a fegyverropogdst, a Ibvedékek sivitdsdt, a harcmezé kiilbnds, gydszos morgdsdt.
Emlékezetem estéjén mindig visszatérek West Pointra. Mindig, egyre és egyre itt hangzik a flilemben:
Kételesség — Becslilet — Haza!”

(Daugles MacArthur, West Point 1962.)

,Kétezer évvel ezel6tt az emberek azt mondtdk bliszkén: , Civis Romanus sum”. Ma a szabadsdg
vildgdban pedig azt mondjdk biiszkén: ,,Ich bin ein Berliner”.
(vége:) ,A szabad emberek éljenek bdrhol, mind berlini polgdrok. Es ezért szabad emberként biiszkén

mondom e szavakat: ,,Ich bin ein Berliner”. (John F. Kennedy, Berlin 1963.)

,Eqy hélégballon sodrddik a feneketlen mélység félétt szamos utassal. A ballon kilyukad, kezd
vesziteni magassdgdbol. A szakadék, a tdtongo liresség egyre kézeledik. Te jo ég! A sériilt ballon
egyetlen utast tud biztonsdgba juttatni; a sokat fel kell dldozni egyért! De ki éljen, és ki haljon meg?
Es ki dénti ezt el?”

(vége:): ,Az embernek magdnak kell eldéntenie, mennyit ér egy bardt a bardtjdnak, mennyit ér a fiu
az anyjdnak, apa a fidnak. Mindenkinek magdnak kell eldéntenie, mennyit ér egy iré, mennyire
értékel egy mesemondot, valakit, aki vitatkozik a vildggal. Hélgyeim és uraim, a ballon siillyed, le a

szakadékba.” (Salman Rushdie, New York, 1991.)

5. Retorikai alakzatok

Vegylk sorra, melyek azok a klasszikus (mar az okori szerz6k altal is jorészt ismert és
hasznalt) retorikai alakzatok, amelyekkel szint vihetlink az el6addsunkba, melyeknek eredményeként
a beszédiink igazan valtozatos, hatasos és — nem utolsd sorban — a hallgatdsag szamara élvezetes
lesz, tehat amelyek egy igazan kivald el6add professziondlis el6addsdnak a sava-borsat adjak.

Miutan elkészitettiik a szovegilink els6 valtozatat, és ez a valtozat fokuszalt, érthetd, |ényegre toré,
gordilékeny, valtozatos és hatdsos, a retorikai eszk6zok haszndlataval az el6addasunk egyrészt
hatasosabb (jobban megjegyezhetd), masrészt szebb, esztétikusabb (azaz élvezetesebben

befogadhatd) lesz.
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A j6 szénokot, tobbek kozott az kilénbozteti meg a gondolatait, akar rendezetten el6adé szerepl6tdl,
hogy gyakran és batran hasznal kilonb6z6 retorikai alakzatokat. A k6zonség ezt rogtdn érzékeli és a
tudatos, felkésziilt beszél6 képzetét tarsitja az el6addhoz.

A klasszikus retorika szamos ilyen alakzatot ismer, ezek jelentds része azonban egy mai kdzszereplés
vonatkozasaban tul bonyolultnak, mesterkéltnek hatna, és haszndlatukra jobbara irodalmi mlivekben
taldlunk példat.

A kovetkez6kben a retorikai alakzatokat targyaljuk részletesebben: hanghatasok, ismétlés, metafora,

megszemélyesités, hasonlat, ellentét, fokozas, felsorolds és jelzs szerkezetek.

Hanghatasok

A hanghatdsokat alkalmazé retorikai alakzatok kéltGiséget, dallamot adnak a beszédhez. Ezek
hatdsa abban all, hogy a hallgatdsag élvezetesebbnek fogja taldlni az el6adast. A leggyakrabban
alkalmazott ilyen eszkdzok: alliteracid, asszonancia, hangutanzé szo.

Az alliteracio, az egymashoz kozeli szavak kezd6hangja megegyezik (pl. 'S nyégte Mdtyds bus hadat
Bécsnek bliszke vdra” — Kolcsey Ferenc: Himnusz)

Az asszonancia (6sszecsengés, egyitt hangzas), a koltészetben maganhangzé rimelésnek is nevezik,
retorikai eszkdzként ugyanazon maganhangzo ismétl6dése a szomszédos szavakban (pl. ,,bdr vdr rénk
a nydr” vagy ,,sokszor okoz komoly gondot”)

A hangutdnzé szavak, pl. reccsen, loccsan, pittyeg.

Ismétlés

A szavak, kifejezések vagy gondolatok ismétlése (gyakran a parhuzam eszkozével élve).

A leggyakrabban hasznalt és az egyik legkdnnyebben megoldhatd retorikai eszk6z, amely sokkal
hangsulyosabban kotédik az élGszoban elmondott beszédhez, mint barmilyen irdsbeli mifajhoz.
Latszatra kozel all egy retorikai, stilisztikai hibdhoz, a szdismétléshez, valdjaban a ketté mindenki
szamara gond nélkiil megkilénboéztethetd, és az eltérés minden esetben nyilvanvald.

Az ismétlés (repetitio) egy szonak, szdkapcsolatnak, mondatnak, ritkdn mondatoknak valtozatlan
formaban vald tobbszori egymashoz kodzeli elmondasat jelenti. Leggyakrabban tagmondat, mondat
elején talalkozhatunk vele, de ritkabban el6fordul ezek végén, st kivételes esetben kdzepén is. Mar
kétszeri el6fordulds is ismétlésnek szamit, szokdsosan azonban a hdromszori elhangzast hasznaljuk,
de gyakori az ennél is tobbszori ismétlés. A haromszori hasznalat a szovegen belill is a befejezettség

érzését kelti, az egyszeri ismétlés utan pedig némelykor hidnyérzetiink van.
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Az ismétlés olyan eszkdz, amelyet viszonylag koénnyen tudunk hasznalni varatlan, spontan
beszédhelyzetben is, amikor nincs lehetGséglink a mondanivaldnk alapos atgondoldsara. A kdozonség
azonban rogton érzékelni és értékelni fogja, hogy egy retorikai alakzatot, fordulatot hasznaltunk.
Gyonyor( példa erre Winston Churchill hires beszédébdl valé idézet, amelyet 1940. janius 4-én a naci
Németorszag altal megtamadott brit néphez intézett:

»..harcolni fogunk Franciaorszdgban, harcolni fogunk a tengereken és dcednokon, harcolni fogunk
egyre névekvd bizalommal és névekvd erével a levegében. Megvédjlik szigetiinket, barmibe keriilién,
harcolni fogunk a partokon, harcolni fogunk a leszdllépdlydkon, harcolni fogunk a mezékén és az

utcdkon, harcolni fogunk a hegyekben; sohasem adjuk meg magunkat...”.

»De tudniuk kell az igazsdgot. Tudniuk kell, hogy orszdgunk védelmét sulyosan elhanyagoltdk; tudniuk
kell, hogy hdboru nélkiil szenvedtek vereséget, amelynek kévetkezményeit kéz6sen kell viselniink;

tudniuk kell, hogy térténelmiink borzalmas forduldpontjahoz érkeztiink...” (Winston Churchill, 1938.)

,Sokan vannak ma a vildgon, akik nem értik — vagy azt mondjdk nem értik -, valdjaban mi a kiilbnbség
a szabad vildg és a kommunista vildg kézétt. Jojjenek hdt el Berlinbe. Vannak, akik azt mondjdk, a
j6v6 a kommunizmusé. Jojjenek hdt el Berlinbe. Es vannak, akik Eurépdban és mdshol azt mondjdk:
,Egyiitt tudunk dolgozni a kommunistdkkal”. Jéjjenek hdt el Berlinbe. Es olyanok is vannak, akik
szerint a kommunizmus gonosz rendszer, de legaldbb a gazdasdgi fejl6désiinket lehetbvé teszi.

Jéjjenek hat el Berlinbe.” (John F. Kennedy, Berlin, 1963.)

... 0 sirta el a mi bdnatunkat, 6 dtkozta el a mi dtkainkat. O szerette helyettiink az emberiséget, s 6
szenvedett értiink az emberektél.. O szitja fel a mi borunk mérgét, s & fizette le értiink a nyomorusdg

addjat.” (Méricz Zsigmond: Ady gyaszbeszéde 1919.)

Metafora

A szavak szokasos jelentését megvaltoztatd, leggyakrabban alkalmazott retorikai eszk6zok kozé
tartoznak. Két, latszolag egymastdl eltér6 dolog Osszekapcsolasa egy széképben. A taldlé képek
gyakori haszndlata, két nagy el6nnyel jar: A vizualis memoéridnk jobb, mint a pusztan hallas utani, és
igy egy elmondott szemléletes képet is jobban megjegyziink, mint egy olyan szoveget, amely ilyen
képeket nem idéz fel benniink. Masik komoly el6ny, amiért az el6addk szivesen hasznaljak a képes
beszédet, hogy tag teret enged a fantazidnak: a k6zonség tagjai, arra gondolhatnak egy-egy ilyen

kifejezés hallatdn, amire — a sajat maguk szabta hatarokon beliil — csak akarnak. Ha csak annyit
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mondok, hogy: ,diibérég a gazdasdg” szamtalan dologra gondolhatok: névekszik a GDP, nének a
beruhdazdsok, a bérek, névekszik a foglalkoztatas, n6é az export, csokken az inflacié és a kamatszint,

pozitivak a gazdasagi szerepl6k és a lakossag pénzlgyi kilatasai stb.

,Négy éve olyan kormdnya van ennek az orszdagnak, amely ahelyett, hogy malmozott volna az

ujjaival, felgytirte az ingujjét. Es az ingujjak felgytirve is maradnak.” (Franklin D. Roosevelt, 1936.)

,Az elmult két év tapasztalatai minden kétséget kizdréan bizonyitottdk, hogy egyetlen nemzet sem
képes lecsillapitani a ndcikat. Senki sem képes kedves kiscicava szeliditeni egy tigrist azzal, hogy

simogatja.” (Franklin D. Roosevelt, 1940.)

,Elegiink van abbdl, hogy az elnyomds durva laba lépten-nyomon belénk rug.”

(Martin Luther King, 1955.)
Természetesen a retorikai eszk6zok haszndlata soran tudataban kell lenniink annak is, hogy az adott
helyzet, téma és az adott hallgatésdg milyen mértékben engedi meg ezeknek az eszkdzoknek az

alkalmazasat.

Megszemélyesités

Némileg a metaforaval rokon. A megszemélyesités sordn emberi tulajdonsagokkal ruhdzunk fel
elvont fogalmakat, élettelen targyakat vagy akar dllatokat, novényeket (pl. ,rohan felénk az
adobevallds hatdrideje”, ,az ellenzék felrigta a kialakitott parlamenti szabdlyokat”). A
megszemélyesitést azonban nemcsak a szovegben haszndlhatjuk hataskelt6 elemként, hanem akar az
el6adasmad eszkdzévé is tehetjlik.

Kilénleges példa erre Clint Eastwood filmszinésznek 2012-ben az amerikai elndkvalasztasi kampany
soran a Republikanus part nemzeti konvenciéjan elmondott beszéde, ahol fizikailag egy Ures székhez
intézte azokat a szavakat, amelyekkel Barack Obamat a demokrata parti elnokot szolitotta meg: ,(...)
tehdt itt (il velem szemben Obama elnék ur. Feltennék neki néhdny kérdést. EInGk ur, hogyan szamol

el 6n azokkal az igéreteivel, amelyeket a vdlasztdsi kampdnya sordn tett?”

... Az ablakok sem merednek lires szemmel a téli éjszakaba.” (Kodaly Zoltan, 1946.)

»A gondviselés ujja megintett; érthetéen intett meg, borzalmasan intett meg; ne [6kjiik félre

intelmét.” (Grof Apponyi Albert, 1914.)
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~Sok évvel ezel6tt taldlkdra hivtuk a végzetet és most fog elérkezni a pillanat, amikor be kell
vdltanunk igéretiinket, nem egészében, nem teljes mértékben, de lényegében. Amikor éjfélt (it az dra,
amikor a vilag dlomba meriil — India életre kel majd, és raébred, hogy szabad.”

(Dzsavaharlal Nehru, 1947.)

Hasonlat

A hasonlatban valamit, valakit, valamihez, valakihez hasonlitunk. Két részbdl all: a hasonlitébodl és a
hasonlitottbdl. Két dolog, fogalom Osszehasonlitasa, 6sszekapcsoldsa, de nem olyan s(ritett, mint a
metafora, mert egy kotdszo, altaldban az "olyan mint" kapcsolja 6ssze a két elemet. Mig a metafora

helyettesit, a hasonlat viszonyit.

"Az élet, olyan, mint egy doboz bonbon, sohasem tudhatod, mit kapsz beléle"

(Robert Zemeckis: Forrest Gump, amerikai film, 1994.)
,Es szegény eldrult magyar hazdnk minden szabadsdgdbdl kivetkéztetett. Olyan volt, mint egy
fejéstehén, melyet a kiilfoldi gonosz tandcsosok szamdra hitszegé magyarok vérig fejtek ...és leszen
sajat hazdjaban egy vdndor koldus, kit, mint gazddtlan ebet, biintetleniil verend agyon bdrmily
gazember; — az ebet fogjdk red uszitani, s olyannd leszen, mint a bélpoklos, akit minden ember kertil.”

(Kossuth Lajos, 1848.)

... Oly férfiurdl kell szélanom, kinek, mint az aranynak, a mlivész szebbité kezére nincs sziiksége...”

(EOtvos Jozsef, 1859.)

,Mint a megvdltdst, ugy vdrjuk ennek az igazsdgnak teljes elismerését...” (Grof Apponyi Albert, 1914.)

Ellentét

Gyakran a mondaton beliil, néha kisebb sz6vegrészben, egy ellentétpar kelt szemléletesebb hatast.

,A kbzvélemény felkap, s elejt, az egekig emel, s Iabbal tipor...” (EOtvos Jozsef, 1859.)

,Van egy dimom: egy napon majd emelkedjék f6| minden vélgy, siillyedjen le minden hegy és halom,

legyen az egyenetlen egyenessé és a dombvidék siksdgga!” (Martin Luther King, 1963.)
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,Ha egy tdrsadalom nem képes segiteni a sok szegényen, akkor nem mentheti meg a kevés

gazdagot.” (John F. Kennedy, 1961.)

,Mert csak akkor tudjuk meg, milyen csoddlatos dolog a legmagasabb hegycsucson lenni, ha elétte a

legmélyebb vélgyben voltunk.” (Richard Nixon, 1974.)

Fokozas

A fokozas a mondanivalé nyomatékositdsara szolgdld retorikai alakzat. Az ismétlés sajatos esete,
melyben a rokon értelmd szavak, gondolatok novekvé sorrendben kovetik egymast, értelmileg vagy
érzelmileg egyre tobbet mondanak, egyre hangsulyosabbak, nyomatékosabbak. A fokozas tagabb
értelemben a halmozas eszkdzének tekinthetd. Altalaban valamilyen kisebbél, kevesebbél a nagyobb,
tobb felé haladva torténik a szemléltetés. Erdemes harom vagy akar tobb elemet is hasznalni. A

novekedés lehet mennyiségi vagy minGségi. Forditott sorrendben térténd hasznalata a kicsinyités.

Idézzlink néhany szemléletes példat a fokozasra:

»Ah, ugy van, ugy lesz, ugy kell lennie!” (Vajda Janos: Lenni vagy nem lenni)
,ezt az oly rut, oly rettenetes és az dllamra nézve oly dégletes nyavalydt mdr eddig is annyiszor
elkeriiltiik” (Cicero, i.e. 63.)

HItt van a kezemben a béke dokumentuma, és ez a dokumentum azt mutatja, hogy jogosan reméliink
békés jovét magunknak: békét az egyénnek, békét a kézdsségnek, békét a nemzetnek, és békét a

vildggal.” (Franklin D. Roosevelt, 1936.)

Felsorolas

A felsorolds jellemz&en azonos széfajhoz tartozd, a mondatban azonos mondatrész szerepet betéltd

szavak egymasutanja.

,Ebben sem sérté, sem abszurd, se helytelen nincs.” (Dedk Ferenc, 1873.)

,Nem igérhetek mdst csak vért, eréfeszitést, veritéket és kbnnyeket.” (Winston Churchill, 1940.)
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Jelz6s szerkezetek

A jelz8s szerkezetek erds hangulati alafestést képesek adni egy beszédnek. A jelz6k hasznalata sordn
azonban Ugyeljlink arra, hogy ne valjunk terjengGssé, kdzhelyessé, a gondosan megvalasztott jelz6k
haszndlataval ugyanis egyéni szinezetet kolcsonozhetiink beszédiinknek. Ezek a jelzGs szerkezetek

kiilonosen akkor lényegesek és fontosak, amikor a hallgatdsag érzelmeire szeretnénk hatni.

, Tizenkét éve mdr, mikor még itt dtkozott nyugalom s fekélyes béke lakott, a zengé szavu, zengd szivii

dalnok, a pacsirtadlcds sirdly mdr igy sikoltott a s6tét magyar vizek félétt...” (Moricz Zsigmond, 1919.)

6. Az el6adas szempontjai

6.1. A vokalizacio

A vokalizdcié gy(jt6fogalmaba tartoznak a kovetkez6k: hangadds, hangerd, hanglejtés,
hangmagassag, beszédtempd, szlinet. Az aldbbiakban ezekrél lesz sz részletesebben.

Kozismert tény, hogy a szdbeli kommunikacid sordn az elhangzott szavak az izenet 30%-at kdzvetitik
a hallgatdsag felé, a fennmaradd 70%-ot (!!!) a nem verbalis kommunikacié, vagyis a gesztusok,
mimika, a testbeszéd jelenti. Fontos tehat, hogy ne csak az el6adasunk szévegszerli (mit?)
megszerkesztésére forditsunk gondot, hanem annak el§adasmaddjara is (hogyan?). Lehet egy beszéd
barmilyen tokéletesen felépitett, logikus és hatasos retorikai eszkdzokkel felvértezett, mégis
hatdstalan lesz, ha a hallgatdsag azt a kitlin6 szénoklatot egy tétovan toporgé (alliteracid), magaban
motyogd (alliteracid és hangutanzé szd), a hallgatésdg helyett a vetitGvdszonnak beszél6
(megszemélyesités) elGadd tolmacsoldsaban hallja. Es lehet egy nagyszer( eladasméddal egy
kevésbé tokéletesen megirt széveget fergetegesen felejthetetlenné tenniink.

Tehat kozel sem értlink az el6adasra vald felkésziiléslink végére, ha az alapvet6 Uizenetlink atadasa
érdekében elkészitettiik a beszédilink vazlatat, majd ennek alapjan megirtuk az elsé szévegvaltozatot,
amit aztan megszerkesztettlink és retorikai eszkdzokkel tettiink hatasosabba. Kezlinkben van ugyan
egy kitling irott szbveg, a hallgatésag azonban nem elolvasni akarja a mondanddnkat, hanem latni és
hallani akarja az el6adasunkat.

Fel kell tehat késziilniink arra, hogy a beszédiink sordn hogyan hasznaljuk a hangunkat, milyen

testbeszédet alkalmazunk, és hogyan haszndljuk ki a rendelkezéslinkre allé teret.
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Az el6adé hangja

A kommunikacié legfontosabb csatorndja maga az el6add hangja, amelyen keresztiil az lizenet
tartalma eljut a befogaddkhoz, a hallgatésaghoz. Természetesen az egyéni hangbeli adottsagoktdl
nem lehet teljesen elvonatkoztatni, azonban hangképzési és beszédtechnikai ismeretekkel és
gyakorlatokkal nagymértékben fejleszthet6k ezek a képességek. Kell6 gyakorlassal barki képessé
tehet6 arra, hogy egy nagyszamu hallgatdésdg el6tt magabiztosan és élvezhet6en képes legyen
el6adast tartani. A beszédtechnika fejlesztése kilon tréning targyat képezi, ezért ennek részletes
targyaldsat most mell6zziik, csak az el6adds tartasa sordn leglényegesebb szempontokat emeljik ki.
Biztosan mindenki volt mar hallgatd olyan el6addson, ahol a beszél6 egyhangl, monoton
el6adasmddja eldlmositotta — annak ellenére, hogy esetleg maganak az el6addsnak érdekes volt a
témaja. Eppen ezért a hallgatdsag figyelmének fenntartdsa érdekében az elGadd legfontosabb
eszkdze a monotonitas megtorése, a hangzé beszéd valtozatossaganak biztositasa.

Ezen belll négy elemre kell kiilondsen figyelni: a hangerGre, a hangmagassagra, a beszédtempora, és

a szlinetek tartasara.

A hangerd

A hanger6 megvalasztasa sordan a minimalis kbvetelmény az, hogy a hallgatdsag a terem vagy a tér
minden pontjan erélkodés nélkil tisztan hallhassa a mondanddnkat. A tul halk beszéd amellett, hogy
fizikailag nem jut el a hallgatésag egy részéhez, bizonytalansagot lzen, és igy jelent6sen rontja a
beszéd hatasfokat. A tul hangos beszéd szintén keriilendd, mert kellemetlen a hallgatasa, igy a
koézonség nem fog szivesen emlékezni az elhangzottakra. A hangerének a beszéd tartalmaval
0sszhangban torténd, megfelel6 valtoztatdsdval hangsulyt, kiemelést és érzelmi toltetet vihetlink az
el6adasunkba. A hanger6 fokozasa elsésorban a Iényegi mondanivald kiemelésére, illetve lelkesedés
vagy mas felfokozott érzelem hangsllyozdsdra hasznalhatdé, mig a beszéd halkitdsa (persze
figyelemmel a hallhatdsag fenntartasara) példaul meglepetést, szomorisagot vagy megrendiltséget
fejezhet ki.

Az el6adasra vald felkésziilés sordn mindenképpen tajékozddjunk arrdl, hogy lesz-e hangositas,
mikrofonba fogunk-e beszélni. Nagyszamu hallgatdsag, nagyobb tér esetén feltétlenlil ragaszkodjunk
ahhoz, hogy a szervezék biztositsanak hangositast. Annak, aki nem szokott hozza, hogy mikrofonba
beszéljen, célszerli alkalmat taldlni arra (lehetGleg ne kdzvetlenll az el6adas el6tt 5 perccel), hogy
kiprobalja és begyakorolja, milyen hangerdvel kell a mikrofonba beszélnie ahhoz, hogy élvezhetd és

jol hallhatd legyen, de ne legyen tul hangos sem.
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A hanger8 megvalasztasaval O0sszefliggd probléma, a kornyezeti zajok kezelése az el6adas kozben.
Egyetlen el6add sem fliggetlenitheti magat teljesen az esetleges zavard kornyezeti hangoktdl: ha egy
szirénazé mentSautd halad el a haz el6tt vagy vadaszrepil6k hdznak el a fejlink felett, nyugodtan
tarthatunk sziinetet egy par masodpercre, ha azonban tartésan zavaré hangok, zajok mellett vagyunk
kénytelenek el6adast tartani, mas mddszerekhez kell folyamodnunk.

Ha nem tudjuk kiklszobdlni a zavaré hangokat, akkor esetleg megkérhetjik a hallgatdsag tagjait,
hogy (ljenek kozelebb (ha az els6 sorokban vannak szabad helyek), illetve magunk is kdzelebb
mehetilink hozzajuk (ezért célszerld mikrofondllvany helyett mobil mikrofont hasznalni), vagy ha az

el6addterem felépitése lehetévé teszi, akdr a hallgatdosag kozé is bemerészkedhetiink.

A hangmagassag

A hangmagassdg nem mas, mint a kibocsatott hang frekvenciaja. A hangmagassdg alapvetéen vellnk
szlletett adottsdg. Ha a beszéd sordn tobb szerepl6/karakter parbeszédét idézzik, akkor az eltéré

hangmagassaggal érzékeltethetjik a kiilonb6z6 karakterek megjelenitését.

A beszédtempd

A beszédtempd vidltoztatdsaval érdekesebbé, valtozatosabbd és igy, jobban megjegyezhetévé
tehetjik az el6adasunkat. A tempd gyorsitdsa — a hanger6é fokozasahoz hasonldéan — felfokozott
érzelmi toltetet, fesziiltséget fejez ki, mig a lassitds kivadldan alkalmas a legfontosabb mondanivalé, a
kulcslizenet hangsulyozdasara.

A beszédtempodval kapcsolatos leggyakoribb probléma az, ha az el6adé tul gyorsan, hadarva beszél,
ami megneheziti a hallgatdsadg szdmara az eladas lizenetének befogadasat.

A tul gyors beszéd altaldban harom okra vezethet6 vissza:

- a megfelel§ szerkesztés hidnyaban az el6add tobb mindent szeretne elmondani, mint amennyi a
rendelkezésére all6 id6 alatt a kivanatos beszédtempd mellett lehetséges lenne, ezért beszél gyorsan,
hogy az id6keretet nem tullépve minél tébb informaciét atadhasson a hallgatésagnak

- hadarads azonban lehet velesziletett vagy szerzett beszédhiba is, ez logopédus vagy
beszédterapeuta segitségével jelentGsen korrigalhatd

- az el6add idegessége is vezethet tul gyors beszédhez, ennek elkeriilésére az alapos felkésziilés és az

el6adas gyakorlasa lehet az orvossag.
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A sziinetek tartasa

Egy beszéd soran a jol felkésziilt el6addk egyik leghatdsosabb eszkdze. A sziinet akkor éri el a
kivanatos hatdst, ha az el6add a beszéd megfelel§ pontjan tart szlikséges hosszlsagu sziineteket. Egy
rovid szlinet egy mondat végét jelezheti.

A hallgatésag nem latja a leirt szbveget és az irdsjeleket, ezért azokat igy kell érzékeltetnink
szamukra. A hosszabb sziinetekkel az el6adas egyes részei kozotti atmeneteket fejezhetjik ki. Ezek
azok a pillanatok, amikor ihatunk egy korty vizet, vagy a jegyzeteinkbe pillanthatunk.

Az el6adas kulcsfontossagl elemeinek elhangzdsa elétt és utdn is érdemes sziinetet tartani. A 6
mondandd el6tti sziinet azt jelzi a hallgatésdg szamara, hogy most valami fontos dolgot fogunk
mondani, mig a kulcsinformacid utani sziinet lehet6vé teszi a hallgaték szdmara, hogy atgondoljdk a
hallottakat, és magukban reflektaljanak ra (hatassziinet).

A szlinet arra is alkalmas, hogy fokozza a hallgatdsag és az el6adé kozotti interakcidt: példaul, ha egy

kérdést tesziink fel a hallgatdsag szamara, majd id6t adunk rd, hogy atgondoljak a vélaszt.

A beszéd tagolasa — szinkrontolmacsolas esetén

El6fordulhat, hogy egy nemzetkdzi konferencian az el6adé beszédét idegen nyelven is tolmacsoljak.
Szinkrontolmacsolds esetén — mivel a tolmdacs nem all fizikailag az el6adé mellett, hanem egy
fllkében Gl — a gyakorlatlanabb el6addk hajlamosak elfeledkezni arrél, hogy a mondanddjuk a
hallgatésag egy részéhez vagy akar az egészéhez a tolmacs kdzvetitésével jut el.

A kozhiedelemmel ellentétben a szinkrontolmdcsok szamdara nem a gyorsan beszél6 el6adét nehéz
igazan tolmdcsolni, hanem azt a beszél6t, akinek a mondatai csapongdk, a mondanddja nem
koherens, nem fejezi be a mondatokat és gondolatokat. Ezek viszont olyan problémak, amelyek a
tolmacsolas tényétél fliggetlenil rontjak egy el6addi teljesitmény minGségét. A logikus felépités, az
atlathaté mondatszerkesztés, a kulfoldiek szamara is érthet§ példak/idézetek, szofordulatok, a
megfelel6 beszédtempd és a kell6 sziinetek tartdsa azok az eszkdzok, amelyekre fokozottan figyelnie
kell egy el6addnak, ha a beszédét tolmacs kdzvetitésével hallgatjak.

A tolmdcs szempontjainak figyelembe vétele az el6adas sordn azért is fontos, mert az el6addnak
alapvet6 érdeke, hogy az altala atadni kivant lzenet az idegen nyelven beszél6koz is a lehetd
leghatékonyabban jusson el. igy az el6addnak is elemi érdeke, hogy segitse a tolmacs munkajat.
Nagyban megkonnyitjik a tolmacs munkajat, ha az el6adasunk szovegét vagy a prezentacidnk didit —
a szervezGkon keresztiil — el6zetesen eljuttatjuk a tolmdacsnak, hogy ne legyen szamara ismeretlen a

szOveg vagy abrasor. Ha ezt korabban nem tudtuk megtenni, akar az el6adas el6tt néhany perccel a
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tolmacs szamara atadott anyag is nagy segitséget jelenthet, mely jelentGsen javithatja a tolmacsolas

minGségét.

6.2. Testbeszéd, gesztusok, mimika, szemkontaktus, térhasznalat

Az altalunk elmondott szdbeli {izenetet akarva-akaratlanul testbeszéddel is kisérjiik. Uzenetiink
hatékony atadasahoz az is hozzatartozik, hogy a szamunkra hasznos, nem verbdlis eszkdzoket
alkalmazzuk, illetve az lizenet hatékonysaga szempontjabdl kdros testbeszédet tudatosan mell6zziik.
Ha el6adasunkat kifejez6 testbeszéddel, kézmozdulatokkal, gesztusokkal kisérjik, akkor
folyamatosan vizudlis ingereket kildiink a hallgatésag felé, és arra Osztonozziik 6ket, hogy rank
nézzenek. Ha a hallgatdsag minket néz, sokkal nagyobb az esélye, hogy odafigyel a széban elhangzott
mondanddnkra is. Hidba érdekfeszit6 az el6adas, ha az el6add merev és mozdulatlan, a hallgatdsag
egy része masfelé fog nézni, esetleg becsukja a szemét, és figyelmének fékusza elterel6dik az
el6adasrol.

Amikor k6zonség el6tt beszéllink, a testiink a beszéd soran természetes mozgdst végez. Ne fojtsuk el
ezt a természetes mozgast, mert igy azt a hatast keltjik, hogy nem érezzik jol magunkat az adott
helyzetben, és nem lesz meggyd6z6 a fellépésiink.

A természetes, nem akaratlagos testmozgas mellett torekedjlink arra, hogy a beszédiink hangsulyos
Iényegi pontjain tudatos gesztusokkal emeljik ki a mondanddnkat. Nagyon hatasos lehet az, ha a
széban elhangzottakat kézmozdulatokkal is megerdsitjiik, illusztraljuk (pl. a keziinkkel eltakarjuk a
szankat, ha a cenzurardl beszéliink). Haszndljunk tébbféle kézmozdulatot, ne ugyanazt a gesztust

ismételgessiik.

Gesztusok

Mindenképpen haszndljunk kézmozdulatokat, ha a beszédben méretekrél vagy aranyokrél van szé
(mutassuk meg, ,mekkora halat fogtunk”). Mozdulataink méretét a hallgatdsag szamaval és az
el6adotér méretével aranyosan szabjuk meg. Ha egy targyaldasztalndl llve beszéliink 6t-tiz ember
el6tt, akkor elég kis kézmozdulatokat tennilink, csuklébdl inditva, ha viszont egy nagy
el6addteremben vagy szabad téren tartunk el6adas, akar sok szaz ember el6tt, akkor nyugodtan

haszndlhatunk szélesebb, vallbél kiindulé nagy mozdulatokat.
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Mimika, szemkontaktus

Az arcjaték, vagy mimika is olyan eszkdz, ami erdsitheti, vagy gyengitheti az el6adas hatasossagat.

A hallgatdsaggal valé kapcsolattartas — és a figyelem megd6rzésének — nagyon fontos eszkdze a
szemkontaktus fenntartdsa. A k6zonség konnyen hiteltelennek itélheti meg azt az el6addt, aki nem a
hallgatésagra szegezett tekintettel, hanem a mennyezetre vagy az ablakon kinézve beszél.
Gyakorlatlan el6addk sokszor esnek abba a hibdba, hogy nem a hallgatdsdghoz, hanem a vetitett
abrdkhoz, a vetitévaszonnak beszélnek.

Fontos megjegyezniink, hogy a vetitett dbrak nem az el6add szdmdra adnak segitséget a
prezentdciohoz, hanem a hallgatdsagot segitik az el6adds lzenetének minél jobb megértésében.
Kevés anndl kidbranditébb és elidegenit6bb dolog van egy el6addson, mint amikor az el6add
folyamatosan a diat nézve felolvassa az ott leirtakat. A szemkontaktus kialakitdsdban és
fenntartasaban segithet az is, ha egy-egy nagyobb gondolati egységet az els6 sorokban (il6, egy adott
személy szemébe nézve mondunk el, majd sziinetet tartunk, és a kovetkezé gondolatmenetet mar
egy masik hallgatdra nézve kezdjiik el.

Osszességében a nem verbdlis kommunikacié minden eszkdzére igaz az, hogy ha a verbalis és az
egyéb kommunikdciés csatorndkon 4t a hallgatdk felé kozvetitett jelek harmodnidban allnak
egymassal, akkor er@sitik egymast, és segitik azt, hogy az Gzenetiink minél hatékonyabban eljusson a
befogaddkhoz. Mig ha a hallgatdék azt érzékelik, hogy a latottak és az elhangzottak nincsenek
O0sszhangban, akkor ,hamisnak” fogjak érzékelni az Uzenetet, és nem biznak az el6add

hitelességében.

A térhasznalat

A térhasznalat azt jelenti, hogy el6addként ki kell haszndlnunk a rendelkezésiinkre allé 3 dimenzids
teret ahhoz, hogy az Gizenetiink minél hatékonyabban datmenjen, és érté flilekre taldljon a hallgatésag
korében.

Kezd6 el6addk jellemzd hibaja lehet, hogy lehorgonyoznak a tér egy pontjan, altaldban a pddium
kozepén és el sem mozdulnak onnan az egész elGaddsuk alatt. A gyakorlottabb el6addk fel-ala
mozognak beszéd kozben, ami azért is lehet hasznos, mert hatékonyabban képes fenntartani a
kozonség figyelmét. Az igazan kivald el6addk azonban uUgy mozognak a szinpadon, hogy minden
|épésiik megtervezett, valamilyen jol meghatarozott célt szolgdl és 6sszhangban all a mondanivaldval.
A tudatos térhasznalat az el6adasra vald felkésziilés soran kezd6dik, amikor gondoskodunk arrdl,

hogy hangositas esetén lehet6leg mobil mikrofont hasznalhassunk, meggy&z6diink arrdl, hogy a
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nézGtér minden pontjardl lathatok legylink, amikor a szinpadon mozgunk, és lehet6leg minden olyan
szlikségtelen dolgot eltdvolitunk a szinpadrdél, ami a mozgdsunkat vagy a Ildthatdsdgunkat
akaddlyozhatja.

A szinpadon torténd mozgds, a beszédben tartott hosszabb sziinetekhez hasonléan — és azokkal
parhuzamosan — alkalmas lehet az lizenetiink kulcselemeinek kiemelésére.

Nagyon nagy el6addterem esetén a hallgatdsag mindkét oldalon Gl6 részével éreztetniink kell, hogy
egyenléen fontosnak tartjuk 6ket, ezért kiegyensulyozottan beszéljiink a jobb és baloldalon, illetve a

kozépen Ul6k felé is.

6.3. Az el6add és a hallgatésag kozotti interakcid

Az el6z6ekben mar érint6legesen foglalkoztunk az el6add és a hallgatdsag kozotti kapcsolat, a
kommunikdacios csatorna fenntartasanak kérdéseivel. Emlitettik, hogy a mondanddnk (izenetének
eljuttatasa szempontjabdl alapvet6en fontos, hogy ez a csatorna zavarmentesen mikodjon, azaz a
hallgatésag, mint befogadd fél figyelme lehetSleg folyamatosan a beszélére irdnyuljon.

Ebben a vonatkozasban ejtettlink szét arrdél, hogy a hallgatdsag figyelmének fenntartasa érdekében
logikusan megszerkesztett, fokuszalt, érthetd, lényegre tord, gordilékeny, valtozatos, hatdsos és
retorikai eszkozokkel élvezetessé tett szoveget kell alkotnunk, amit megfelel6 hang- és
térhasznalattal, valamint kifejezé és hiteles testbeszéddel kisérve kell el6adnunk.

Mindez azonban eddig csak egy egyiranyd kommunikaciordl szolt, ahol az informacié az elGadétél
aramlik a hallgatdsag felé, a hallgatosag pedig — jo esetben — lankadatlan figyelemmel kiséri az
el6adast és befogadja az érkez6 informaciot.

Az el6adds lizenetének ataddsa szempontjdbol azonban ennél jéval hatékonyabb az olyan el6adas,
amikor az el6add és a kozonség kozott valamilyen kommunikativ kdlcsénhatds, interakcid, dialégus
jon létre, mert ilyenkor a hallgatdsag aktivitdsa segiti az lizenet befogadasat és feldolgozasat.

Az interakcid szintje természetesen széles hatdrok kozott valtozhat, az el6adas jellegétdl, és a
kommunikativ helyzettdl fliiggben, hiszen nyilvan egész masfajta visszajelzés varhaté a hallgatdsagtol
egy formalis Gnnepi beszéd alkalmaval, mint egy szakmai konferencian elhangzott el6adas soran,

vagy mondjuk egy politikus lakossagi foruman.

Visszajelzések

Tekintstk at, milyen visszajelzéseket varhat és kaphat egy el6add a hallgatésagatdl az el6adas

megtartdsa soran. Emlitettik mar a szemkontaktus fontossagat, mint olyan eszkozt, ami az el6add

hitelességét jelzi a kozonség szamadra. A szemkontaktus azonban az el6add szamara is fontos
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lehetGség arra, hogy visszajelzést kapjon arrdél, mit gondol a kdzonség az elhangzottakrél. A
hallgatdsag unalmat kifejezs, 6nkéntelen arcjatéka vagy asitozasa jelezheti az el6add szamara, hogy
be kell vetnie valamilyen eszkozt a figyelem visszanyerése érdekében (példaul hangerd valtoztatas,
szlinet tartdsa, mozgas stb.).

Célszer(i, ha az el6adé nem csak ad-hoc reagdl a hallgatésdg figyelmének esetleges lankaddsara,
hanem tudatosan ugy épiti fel a beszédét, hogy megteremti a kozonséggel vald interakcid
lehetdségét. Ha a beszéd jellege megengedi, az el6add a beszéd kezdete el6tt jelezheti a hallgatdsag
felé, hogy akdr az el6adast megszakitva is barmikor feltehetnek kérdést a szamara. A koherens
el6adas és a kés6bb targyalandd id6menedzsment szempontjdbdl azonban célszer(ibb azt kérni a
hallgatésagtodl, hogy felmerils kérdéseiket az el6adas utdn tegyék fel, esetleg az el6adas soran irjak
fel egy lapra, amit a segit6k 6sszegyljtenek, és az el6adast kovetben atadjak az el6addnak, aki
megvalaszolja azokat. igy tervezhet6 marad az el6adasra, és az azt kdvetS kérdés-valaszkérre
fordithato id6tartam.

Kérdést azonban nem csak a hallgatdk tehetnek fel az el6add szamara, hanem az el6add is élhet azzal
a lehetGséggel, hogy kérdésekkel forduljon a hallgatdsag felé. A kérdésfeltevés lehet retorikai eszkoz,
amelyre maga az el6addé adja meg a valaszt, de lehet valds kérdésfeltevés is. A kérdésfeltevésnek
gyakran alkalmazott médja az, hogy az el6add olyan kérdést tesz fel, amivel a hallgatosag
Osszetételét, illetve bizonyos jellemzGit képes felmérni, esetleg abbdl a célbdl, hogy ennek
ismeretében folytassa el6adasat egy adott iranyba. Példaul, ha az el6adds témaja egy olyan Uj
palydzati lehet6ség ismertetése kisvallalkozék szamara, ami egy korabbi palydzathoz képest csak
néhany ponton tartalmaz Uj elemeket, akkor az el6adé megkérheti a hallgatésagot, hogy tegyék fel a
keziket azok, akik mar palyaztak a kordbbi rendszerben. A valaszok alapjan eldontheti az elGadé,
hogy szlikséges-e részletesen beszélnie a pdlyazat mar kordbban is alkalmazott elemeirdl, vagy
elegendé az Uj palydzat sajatossdgaira koncentralnia.

A hallgatésaggal folytatott kdlcsonds kommunikaciénak egy kdvetkez6 szintje az, amikor az el6add
konkrét kérdést tesz fel és arra egy hosszabb valaszt var el valamely résztvevétdl. A kordbbi példanal
maradva, felteheti azt a kérdést is, hogy "Volt-e esetleg valakinek negativ tapasztalata a kordbbi
palydzati eljardssal kapcsolatban?” Ebben a szituacidban azonban mar arra is fel kell késziilnie az
el6addnak, hogy tobb résztvevd is valaszolni kivan, és esetleg komoly vita is kialakulhat.

El6addként soha ne feledjik, hogy a hallgatdsagtol érkezé visszajelzéseket nem csak az adott el6adas
soran hasznalhatjuk fel, hanem a visszajelzésekbdl lesz(irt tapasztalatokat altaldnositva, a levont
tanulsagokat késébbi el6addsaink megszerkesztésekor is hasznosithatjuk, és igy esetleg a sajat

hibdinkbdl tanulva valhatunk jobb, gyakorlottabb el6addéva.
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7. Idé6menedzsment és vizualis segédanyagok hasznalata

Id6menedzsment

Az el6addsra meghatarozott idGkorlatok figyelembe vétele alapvet6 elvaras az el6adéval szemben,
mind a szervez6k, mind a hallgatdsag részérél. Olyan eseményen, ahol tobb el6adas kéveti egymadst,
példaul egy konferencidn vagy Gnnepségen, ahol tobb szénok van, az id6keretek betartasa a tobbi
el6addval szembeni korrekt és etikus magatartasként is felfoghaté. Konferencidkon gyakran
el6fordul, hogy az id6keretét tulléps el6adodt, a levezetd elndk eldszor figyelmezteti, majd néhdany
tovabbi perc elteltével, akdr a szét is megvonhatja t6le. A félbeszakitott vagy kapkodva befejezett
el6adas pedig a legritkabb esetben kelt maradandé pozitiv emléket a hallgatésagban.

Hogyan érheti el a beszél6, hogy el6adasa ne lépje tul a megszabott id6keretet? Mindenekel6tt, mint
azt a szerkesztéssel foglalkozé részben emlitettiik, mar a beszéd megirdsakor arra kell torekedni,
hogy minden felesleges, sziikségtelen adatot, mondatot vagy mads elemet toroljlink az anyagbdl.

A helyes id6gazdalkodds masik el6feltétele az elkészitett el6adas elprébalasa. A préba els6 [épése a
kész szoveg hangos felmonddsa (akdr az iréasztal mellett) és pontos id6tartamdanak lemérése. Az igy
mért id6tartam az, ameddig minimalisan tartani fog a beszédiink, de készlljiink fel arra, hogy valds
kortulmények kdzott ennél hosszabb lesz.

Hasznos eleme lehet a gyakorlasnak, ha rogzitjik (diktafonnal vagy akdr mobiltelefonnal) az altalunk
elmondott szbveget. Ezt visszahallgatva szamos olyan hibat kisz(irhetlink és kijavithatunk, amelyeket
csak igy vehetilink észre. Ezek lehetnek fogalmazasbeli hibak (pl. széismétlések, tartalmi ,,doccen6k”)
vagy akar beszédtechnikai kérdések (tempd, sziinetek, levegévételek, hangeré vagy hangmagassag
stb.). Prébaljuk meg a hallgatésag helyébe képzelni magunkat és felmérni, vajon "atmegy-e" az
lizenet, amit valéban kozvetiteni szeretnénk.

A gyakorlas kovetkezé fazisaban prébaljuk meg az el6adds korllményeit a leheté legjobban
modellezve (esetleg a leendd helyszinen) elmondani a beszédiinket gy, hogy az altalunk felkért egy
vagy tobb személy alkotja a hallgatdsagot. Kérjink t6luk &szinte és kritikus visszajelzést, majd
igyekezzlink kijavitani az igy feltart hibakat. Természetesen ilyenkor is mérjik a beszéd idGtartamat:
ez mar kozelebb fog allni a tényleges el6adas valds idejéhez, de néhany perc rahagyast igy is

biztositsunk magunknak.
Vizudlis segédanyagok hasznalata

Barmilyen témaban és barmilyen alkalommal is vallalkozunk el6adas vagy beszéd tartasara, egyre

gyakrabban elvarasként fogalmazdédik meg az el6addval szemben, hogy ne pusztdn elmondja a
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beszédét, hanem azt valamilyen vizudlis segédeszkdz hasznalataval tegye hatasosabba és
élvezetesebbé, emlékezetesebbé. lgazan sikeresen persze, akkor tudjuk ezeket az eszkdzoket
hasznalni, ha nem csupan a kiilsé elvardasok miatt alkalmazzunk &ket, hanem magunk is motivaltak
vagyunk erre, és Ugy gondoljuk, hogy ezek segitségével jobb és hatdsosabb el6addst tarthatunk.

A felhasznalhatd vizualis technikdk kore jelenleg a fekete tablara krétdval vald rajzolastol a flip chart
hasznalatan keresztiil a prezentacids szoftverrel készitett didk projektorral vald kivetitéséig terjedhet
napjainkban. De a technikai fejl6dés ezen a téren is nagyon gyors, igy nem 4art, ha figyelemmel
kisérjuk és megismerjik a legijabb lehet&ségeket is.

A hatékony prezentacié tartasa kilon tréning targyat képezi, igy a prezentdciés eszkdzok
haszndlataval kapcsolatban most csupan azt hangsulyozzuk ki, hogy a prezentacio (azaz a kivetitend6
diak) elkészitése semmiképpen sem helyettesitheti az el6adas kidolgozdsat, megszerkesztését és
megirasat.

A didk nem azt a célt szolgdljak, hogy az el6adas vazlatpontjait soroljak fel, hanem a hallgatésag
szamdra nyuljtanak segitséget ahhoz, hogy az elhangzott el6addst konnyebben befogadhassak,
legyenek olyan vizudlis ingereik, amihez az elhangzottakat kothetik.

Ha az el6add nem a hallgatésdg szdmdra, hanem a sajat segédeszkdzeként késziti a diakat, akkor
kénnyen abba a hibdba eshet, hogy beszéd helyett felolvasdst tart a laptop monitorjara meredve
vagy rosszabb esetben a vetit6vdszonra nézve.

Fentiekbdl kovetkezik, hogy az el6adas szovegének megalkotdsa és a diasor elkészitése két kilonalld
folyamat, amelyet érdemes egymds utan (el6szor a szbveget megirva) elkésziteni. Azonban tudnunk
kell, hogy egy j6 prezentacidnak nem az a célja, hogy az altalunk elmondott széveget — vagy annak
kulcsszavait — kivetitse a szoveg elhangzasaval parhuzamosan, hanem olyan vizualis ingereket kell
kozvetitenie a hallgatdsag felé, amelyek elGsegitik az elhangzottak befogadasat, emlékezetessé és
élvezetessé téve a kozonség szdmadra az elGadast.

Ezért a diasoron ne hasznaljunk sok szoveget, ami amugy is olvashatatlan lesz az els6 sornal hatrébb
U6k szamara, vagy sok hattéradatot, statisztikat. Ezeket inkabb gydjtsiik 6ssze nyomtatott formaban
és osszuk ki a résztvevéknek. Hasznaljunk olyan szines képeket és abrdkat, amelyek szemléletesek és
aldtamasztjak, vagy érzelmileg erésitik a mondanddnkat.

Gondosan valasszuk meg az egyes didk cimét, amit mindig azonos pozicidban, egy vagy legfeljebb két

sor terjedelemben, nagy betlkkel irjunk fel, és a cimek mindig az el6adas f6 lizenetéhez.
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Osszegzés

Kozigazgatasi vezetSknek sz616 retorikai és szovegalkotasi tananyagunk kitlizott célja az volt, hogy a
nyilvanossag el6tt megszélalé szakemberek szamara nyujtson segitséget abban, hogy a meglévé
szakmai ismereteik, és hattértuddsuk birtokdban képesek legyenek olyan szovegek megalkotdsara és
meggy6z6 el6adasara, amelyekkel hitelesen — és a kozonség szamara konnyen befogadhaté médon —
adhatjdk at tuddsukat.

Természetesen e retorikai és szbvegalkotasi tréning soran megszerezhetd ismeretek 6sszedllitasa
soran a szerz6k messze nem torekedhettek a teljességre, sokkal inkabb arra, hogy a téma szerteagazo
és évezredes multra visszatekinté irodalmabdl és maddszertani eredményeibSl egy olyan
gyakorlatorientalt és ,felhasznaldbarat” tananyagot alkossanak, amelyet a célcsoport tagjai — a
kozigazgatds kilonb6z6 szintjein dolgozd vezet6 beosztasi kozszolgdlati szakemberek —
eredményesen hasznalhatnak fel mindennapi munkajuk sordn.

Azok szamdra, akiknek a tananyag barmely részteriilete felkeltette az érdekl6dését, és abban tovabbi
ismeretek megszerzése érdekében kivan elmélyedni — legyen szé akdr a retorikai alakzatokrdl, a
hangképzésrdl és beszédtechnikardl, vagy akar a meggy6z6 el6adasmadd kommunikacids fogasairdl —
az aldbbi ajanlott szakirodalom-jegyzék nyujt segitséget a tovabblépéshez.

Végezetll meg kell jegyeznilink, hogy a tréning sordn megszerzett tudas csak akkor valik készséggé,
ha kozigazgatasi szakemberként az elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazdsara folyamatosan
toreksziink. Ne feledjiik, hogy a j6 el6addnak az is ismérve, hogy képes mdasok — és a sajat — el6addi
teljesitményét objektiven, de kritikusan értékelni, levonva abbdl a kés6bbiek soran felhasznalhato,
épité tanulsagokat. Csak igy érhetjik el azt a cél, hogy igazdn magabiztos, és masok 4altal is

elismerten, j6 el6add valjon bel6liink. Ehhez kivan segitséget nyujtani e tananyag.
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