Hatékony értekezletek technikai eszkozei®

A konferencidkon és megbeszéléseken gyak-
ran mar nem kielégitGek a hagyomanyos
madszerek a részivevdk Atfogd tajékoztatdsa-
ra, érdeklédésének felkeltésére, részvételének
biztositdsara. A hallgatok érdekifdése és ak-
tiv kozremiikodési készsége csak a megfelels
szervezési eszkdzok alkalmazdsa révén fokoz-
haté; ide tartoznak mindenekelstt azok, ame-
lyek a vizudlis & az akusztikai észlelést szol-
galjak.

Tudasunk legnagyobb részét vizudlis benyomasok kozvetitik. Eldfor-
dulhat az is, hogy nem régzédnek benniink még egy kivilé eldadds mon-
danivaléi sem. Ha viszont valtogatjuk az auditiv (a halldsra bedllitott) és
a vizualis (a latasra beallitott) t4jékoztatast az elSadasban, akkor a részt-
vevik gyorsabban felfogjdk annak mondanivalGjat és biztosabban rogzitik
magukban.

Az audio-vizualis szemléltetd eszkdzok alkalmazdsa mindenekel6tt
megkdnnyiti az eldadast. Ezen kiviil a hallgatdsag gyorsabban megbirké-
zik az anyaggal és a vizudlis aldfesiés a nagyobb figyelmet, valamint a
bemutatott anyag jobb régzdodését garantalja.

Tdbla és kréta

Hosszli idén 4t a tdbla és a kréta képezte az egyetlen szemléltetd
eszkozt. Kisebb korben lebonyolitott szdmos megbeszélésen és eldaddson
még mindig betdlti feladat4t. Ilyen t&blakkal talatkozunk iilés- és tar-
gvaldtermekben, falra erdsitve vagy allvdnyon.

A szemléltetési technika eszkizei kizé tartoznak a lapozhat6é téblak
is. Ezek alkalmasak teljesen vagy részben el8készitett rajzok, véazlatok,
tervezetek bemutatiséra, amelyeket az elBadds kbzben kiegészitenek, vagy
pedig szitkség esetén Gjbél Osszedllitanak. Ezek a tablik teleszkop-labakon
allnak, és igy kénnyen 8sszehajthaték és szallithatdk.

* A ,Korszerd vezetés” 4. évi, 1972, 2. sz.-4bél. BETRIEBSWIRTSCHAFT
MAGAZIN (NSZK).
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A mdgneses tdbla

A tébla-formatumi segédeszkdzok masik fajtdja a magneses tadbla.
Ezeken a tdblakon magneses botocskdkkal vagy kerek magnesekkel sok
minden elhelyezhetd, felerdsithetf és kénnyen cserélhetd, (Példaul tervek,
térképek, adrumintik.) Egy masik lehetdség: a mdgneses tablara fémtar-
talmu figurdkat &s jelzéseket helyeznek el. Ezek olléval kivaghatok, irni
lehet rajuk, kionnyen elhelyezhetfk a tablin és mozgathatdk.

A 1abla mégneses ereje olyan erds, hogy még megrizkdodtatasok sem
mozditjdk el a rajta elhelyezett jelzéseket. Igy péld&ul szervezési diag-
ramok vagy statisztikak latvaAnyosan bemutathatdk anélkill, hogy gombos-
tivel vagy ragasztdszalaggal kellene bajlédni.

A filctébla

A magneses tabldhoz hasonléan a filctdbldn is (filccel bevont tabldk)
lathatéan és igy konnyen felfoghatéan illusztralhato az eldadéds, Az olldval
kivagott szines jelzéseket vagy elemeket egyszerfien csak ra kell nyomni
a tablara, és ugyanilyen kdnnyen el is tdvolithatjuk azokat.

A tablak kozé sorolhatok még a rugalmas tabldk, amelyeken kilén-
b6z tablatipusokat kombinalnak. Ezekkel a lehetéségekkel is rugalmasab-
ban élhetiink; kilénbézé vizudlis eszkdzok valtakozva mutathatdk be.

A wvetitd

A tablanak vannak hatranyai: az eldadénak referatuma alatt sok
id6t kell frasra, rajzoldsra, a jelzések elhelyezésére és levételére forditani.
Ekézben hatat fordit a részivevéknek, Ha vetitket hasznal, ezek a hatra-
nyok kiklszib&lhetSk. A képszeri anyagok az el6adas kézben vetithetSk.
Irasvetilékkel (nappali vilagitas-vetitok) a konferencidk és a megbeszélé-
sek modszeresen és didaktikusan hatékonnyi tehetdk.

Ezeket az eszkozoket akkor ésszer bevetni, amikor tényeket, felosz-
tadsokat, eredményeket az egyidejld vetités mellett kell felirni, rajzban ki-
fejezni, vagy a kovetkeztetéseket levezetni.

Az atlatszé irdlapra irt vagy rajzolt szdveget, abrat a vetit6 sokszo-
rosan megnagyitva, eredeti szinekben élesen kivetiti az eldadé mogttti
{overhead-elv) falra, vagy egy nappali vilagitas-vetitéfeliiletre, mégpedig
teljes nappali vildgitdsban, vagy szobai megvilagitasnal.

Az elfadd 4llandéan a hallgatésag felé fordul és minden nehézség
nélkiil a kovetkezs lehetdségei nyilnak:

- az egyes lapokra szines filctollal irhat vagy rajzolhat;

— elékészitett lapok esetén azok egyes részeinek lefedésével haté-
konyan szemléltethet;

— az elGkészitett lapok megfelelé kombinaldsaval a munkahoz sziik-
séges anyag megvéiltoztathat6, kiegészithetd, Gjonnan osszeallithatd, és a
szemléltetési lehetdségek gyakorlatilag korlatlanul megsokszorozhatoak;

— a lapok dinamikus felhasznaldsival egy folyamat egyes szakaszai
latvanyosan bemutathaték, amennyiben példaul egy alaplapra helyezziik
‘az egymast fedd, de a folyamat kiildnbozé fazisait jelzd lapokat.
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Ezzel a modszerrel az anyagot racionalisan kozvetithetjiik. Az ismétlés
barmikor kiiléngsebb firadsag nélkiil lehetséges.

A vetitéshez sziikséges lapok a rajzolt vagy nyomtatott alapanyagok
utdn gyorsan és olesén elkészithetdk fényképezéssel vagy mds olyan mod-
szerekkel, amelyeknél az infravérdsfény-hd elvet alkalmazzdk.

A digvetitd

A konferencidkon és a megbeszéléseken alkalmazando szervezési esz-
kozok felsoroldsanal nem hiidnyozhat a diavetits, mert a kazettdkban ta-
rolt szines didk vetitése kivaléan bevalt targyak és folyamatok hatdsos
szemlélietd eszkozeként. Ezek a kiskép-vetitk kivitelezésiik szerint:

— a képvaltasnal tavolrdl irdnyithatok és lehetdség nyilik az ismét-
lésre és az élesebb bedllitdsra ugyancsak a tavolbél,

— automatikus diavaltasuak,

— magnodkésziilékekhez csatolhaték.

Megvan tehat a lehet8ség arra, hogy dia-sorozatokat hanggal kisér-
jenek, valamint mikrds, st nedves preparatumokat is bemutassanak.

Episzkop és epidiaszkop

Nem &tlitszé és lapos tdrgyak (példaul szévetmintdk) vetitésére al-
kalmasak az episzkopok. Segitségitkkel térképek, tabellik, képek és ha-
sonlok konyvekbél, vagy més alapokrdl kozvetleniil a vetitdvaszonra ve-
tithet8k, mégpedig teljes fényerdvel és eredeti szinekben. Az epidiaszkop
a nem 4atlatsz6 alapanyagok és didk vetitésére alkalmas kombinalt
késziilék.

Filmuvetitégép:

A vasarolt, a koélesonzott és a sajat felvételd filmek vetitése gyakran
kiildnleges atmoszférat biztosit, hozzdsegit a megbeszélés vagy a konfe-
rencia hatékonyabb levezetéséhez, A korszeril filmvetitGgépek rendkiviil
kénnyen kezelheték, ami tobbek kozott az alibbiakat is jelenti:

-— kiilénbdzd gyorsasagu vetités,

— a filmek gutomatikus behelyezése a vetitdgépbe,

— kiilénbdz6 objektivek a vetitési gyorsasdg segitségével.

Hangosfilm vetitése esetén lehetévé valik a szd6 és a kép egyideji
kozvetitése, ami jobban rogzit6dé informaciét jelent a szem és a fil egy-
idejd igénybevétele kovetkeztében. Nagyobb termekben az elGadds akusz-
tikai min&ségét megfeleld hangszdrok segitségével javithatjuk.

Filmkazettds vetitbgép

Ennél a vetitdgépnél a film mint t4jékoztaté eszkdz, 6néllé alkalma-
zdst nyer. A példaul 8 milliméteres kameraval felvett filmeket kazettdba
helyezik, a vetitd a gyorsan valtogathaté kazettdk behelyezésével eld-
addsra kész, anélkiil, hogy a filmet be kellene flizni, vagy 4t kellene te-
kercselni. A vetftésre — kiilon elsotétités nélkill — teljes nappali fény-
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ben vagy szobavilagitasnal keriil sor, taskakésziilékeknél a taska tetején
levd vetitbfeliiletre, Alldkésziilékekniél egy képernyd nagysagu feliiletre:

Megvan a lehetség, hogy a filmet bdrmely szakaszdban megallitsak
€s igy a filmkivagas diaként jelentkezik, Ezek a kénnyen kezelhet§ film-
kazettds vetit6k alkalmasak tadrgyak képszer( leirisara, funkecios és moz-
g4si folyamatok, valamint helyzettanulmanyok képszerii & koncentralt
bemutatisara, valamint arra, hogy bonyolult folyamatokat kénnyen, ért-
hetben szemléltessenek.

Magnokésziilékek

A magnodkésziilékek kivdléan alkalmasak hosszabb megbeszélések és
konferencidk rogzitésére. Igy példaul célszerd, hogy egy ,brainstorming”
{,,6tletroham”) konferencidn a bekapcsolt magné minden &tletet rogz:tsen
hogy azok kés6bb értékelhetdk legyenek.

Az ilyen iiléseken, amelyeken az adott problémdival kapcsolatban fel-
meriild dtleteket — még a latszdlag vagy valdjadban legfantasztikusabba-
kat is — kdnnyedén felvetik, feleslegessé valik a ceruza és a papir, sat
sokszor zavardan hat. De minden méas konferencidn és megbeszélésen is
tehermentesitik a magndkeésziilekek a résztvevoket, miutdn mellSzhetik a
ceruzat és a jegyzettombaot.

A modern késziilékek és hangszalagok természetesen Gnmaguktdl al-
kalmazkodnak a kiilénbozé hangerdsségekhez és a hallottakat tékéletesen
adjak vissza.

A méagneses magnokésziilékek, kiviteliiknek megfelelden, fiiggetlenek
az energiahalozattdl, sét lehet6vé teszik az irodakban a szdveg irdgépbe
valo attételét. A felvétel sikeréhez hozzitartozik a jé mikrofon, a hang-
szalagok megfeleld kivalogatdsa, szamba véve a megbeszélés vagy a kon-
ferencia eldre lathaté idétartamat is.

Egyébként a hangszalag kivald neveld is. Késdbb ugyanis m1ndenk1
maga is végighallgathatja, hogy véleményét mennyire jo6l vagy rosszul
adta eld és az dsszejovetel soran hanyszor mondtdk el ugyanazt.

Mdgneses késziilékek kép- és hangfelvétele

Fzek a piacon Qjonnan megjelent késziilékek lehetdséget nydjlanak
példaul arra, hogy televiziés adasokat vagy pedig a meghatarozott konfe-
rencidkra készitett adasokat szalagra rogzitsék. A konferencia-teremben
ezek az adasok ipari képmonitorokon vagy — egy kép-hang adapter be-
épltésével — tv-vevdkésziilékeken — fekete-fehéren kozvetithetdk,

Ipari televizio

Mint oly sok mAs munkateriileten, a konferencidkon és a megbesze-
léseken is fontos segédeszkoz lett az ipari televizio. Eddig csak a filmmel
lehetett egyes folyamatokat a résztvevdk nagyobb kére szaméra lathatova
tenni.

A helyl vagy mas viszonyok sokszor kizarjik, hogy a konferencia
résztvevdi kozvetlenlil eljussanak a megfigyelendS objektumhoz. A tele-
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vizios kozvetités azonban mégis leheidvé teszi, hogy a résztvevék ,élében”
kovessék az adott folyamatot. A tv-kép informécios értékét a szines koz—
vetités nagymeértékben néveli.

Irodai diszpécser-telefon

Kisebb megbeszélésekre a résztveviknek ‘nem is kell 6sszejonnilik, ha
iroddjukban van egy- vagy kétiranyda diszpécser-telefon.

Az irodai diszpécser-telefonok lehetdové teszik a mondanivalé kozlé-
sét és annak meghallgatasit. A konferencidkra beéallitott készilékeknél
megbeszélések lehetségesek, ha tébb résztvevit dsszekapesolnak egy kozos
beszélgetésre. Ezzel az lizemen beliili kommunikaciés rendszerrel gyorsan
€z pazdasdgosan Osszehozhatok kisebb megbeszélések és a kozvetlen tar-
gvalasok lehetdsége lényegesen leegyszerUsiti és meggyorsitja a folya-
matot.

A konferencia el8készitése

Az alkalmas szervezési eszkdzok bevetése mellett is a megbeszélések
és a konferenciik csak akkor lehetnek sikeresek, ha biztositjuk a kovet-
kezdket:

— a mepgbeszélés vagy a konferencia témaijat viligosan meg kell ha-
tarozni és koril kell hatarolni;

— pontosan ki kell valasztani a meghivott személyeket;

— a meghbeszélés vagy a konferencia elétt kelld idében valamennyi
résztvevdhoz el kell juttatni a napirendi témak révid kivonatét;

— pontos idGtervet kell késziteni, amely elegendd id6t biztosit a kér-
dés alapos megvitatdsara;

— a jegyzokdnyvben szerepelnie kell a konferencia vagy a megbe-
szélés iranyitdja nevének is. Eldzetesen ismertetni kell nevét a résztvevok-
kel és az informéacidéban érdekelt részlegekkel is,
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