A kisel6adas felépitése

A szdveg megszerkesztésének 1épései:

* Témavalasztas

» Kommunikacios koriilmények feltérképezése: kiknek, milyen helyzetben fog el6adni

* Elovazlat

» Anyaggyljtés

* Az anyag elrendezése — a fontosabb gondolatok kivalasztasa, tételmondatok
megfogalmazasa; ezekbdl lesz a vazlat, amely még kulcsszavakat, idézeteket is tartalmazhat.
* Sajat vélemény megfogalmazasa

» Végleges vazlat készitése.

» Cimadas: egyszeri legyen, témamegjelo1o.

» Az eldadas kidolgozasa: szovegszerkesztés, stilusformalas, figyelem ébrentartasa

+ A szdveg hangos felolvasasa

* Tagolasi, nyelvi és stilushibak kijavitasa

* Az el6addsmod megtervezése — annak eldontése, hogy milyen nonverbalis jeleket, illetve
zenei kifejezéeszkozoket hasznalunk.

* A szoveg megtanulasa.

» Az eldadas gyakorlasa

* Az esetleges technikai eszkdzok eldzetes kiprobalasa.

* A szoveg eldadasa — torekedni kell a spontannak tind beszédre.

Az elsé lépések
A szovegszerkesztés elsO Iépéseként a szoveg témajat kell végiggondolnunk, és ha
szlikséges — cimet valasztanunk. Ezzel egy idOben torténhet a céloknak megfeleld
szovegtipus kivalasztasa. Az érveld szovegeknek gyakran adunk témajelold cimet, mint
reklamcimet. Végiggondoljuk a beszéd kommunikécios koriilményeit is, kiknek, milyen
céllal, milyen helyzetben mondjuk vagy irjuk a szoveget.
Az anyaggytijtés eldtt hasznos egy eldvazlatot irni, hogy céltudatosabban gytjtsiik dssze a
beszédhez sziikséges anyagot. Az eldvazlatot késObb, az Gsszegylijtott anyag elrendezése
utan érdemes végleges formaba Onteni.

Az anyaggyiijtés
Az eldvazlat segitségével gylijtjiik Ossze a beszédhez sziikséges adatokat, tényeket,
gondolatokat. Az anyaggytjtésnek kiilonféle forrasai lehetnek:

» Masok tapasztalatai (konyv, folydirat, film, tomegkommunikacids eszkozok,
Internet, személyes beszélgetés)
» Sajat ismereteink, tapasztalataink. (megfigyelés, kisérlet, utazas, olvasmany)
Az 6sszegyljtott anyagbol kovetkeztetéseket kell levonni.

Az elrendezés
Az anyag elrendezésekor alakul ki a beszéd vaza. Ilyenkor csoportositjuk az 0sszegyljtott
ismereteket, tényeket, adatokat, és a beszéd nagyobb egységeihez kapcsoljuk dket. Ekkor
kell kivalasztani az anyagbol a fontosabb gondolatokat, ezek lesznek a beszéd
tételmondatai. A tételmondatok koré rendezziik a kevésbé fontos gondolatokat, és ekkor
tessziik félre a szoveg egésze szempontjabol Iényegtelen informdciokat.
tételmondatokbol épiil fel a szoveg végleges vdza, azaz megirhatjuk a vazlatot. A
vazlatban nemcsak tételmondatok szerepelhetnek, hanem kulcsszavak, fontosabb nevek,
adatok is.
Elrendezési elvek:

> Egység elve



» A haladas és a folyamatossag elve

» A mondanival6 logikus elrendezésének az elve
» Aranyos elrendezés elve

» Fokozatossag elve

A szoveg kidolgozasa
A beszéddel kapcsolatos munkalatoknak a legfontosabb része a szdveg kidolgozasa.
Ekkor fogalmazzuk meg a végleges mondatokat, csiszoljuk, szinezziikk a szdveget.
Kivélasztjuk a legalkalmasabb stiluseszkozoket, szovegmegformald eszkozoket,
szerkezeti megoldasokat, jelentésbeli és a grammatikai kapcsoldelemeket. Ugyeliink a
nyelvhelyességre, helyesirasra. Megtervezziik az eléadasmodot.

Az emlékezetbe vésés és az eléadas
Onellendrzés. Eldadas kozben torekedjiink a spontdnnak tind beszédre, a kozonséggel
valo kapcsolattartasra!l Nem szabad csak felolvasni a szoveget!

A Kkiseloadas altalanos felépitése:

Bevezetés: a figyelem felkeltése, a téma megjelolése, a forrdsok megnevezése, a
témavalasztas indoklasa, a kifejtés menetének a vazlata.

Targyalas: a témakor kifejtése, részletezése, tételek, érvek, ellenérvek, bizonyitékok,
szemléltetés, kovetkeztetések.

Befejezés: 0sszefoglalas, személyes allasfoglalas, kitekintés.



