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Владение коммуникативной компетентностью – это мобилизация всех внутренних ресурсов на вхождение в коммуникацию (разного рода общение –деловая и личная беседа, дискуссии, публичное выступление) и создание коммуниката (текста).  Сейчас вы попробовали проверить свою коммуникативную компетентность в плане работы с текстом так, как её проверяют у детей на ЕГЭ.
Истории известны имена ярких ораторов. Однажды А.В.Луначарского. Он выступал неподготовленным, а вы можете подготовиться и посоперничать с лучшими ораторами. Возможно таких ораторов единицы, но стремится к этому нам с вами ничто не мешает.

Предмет нашего разговора – культура публичного выступления. Цель моего выступления – раскрыть для вас секреты создания блистательной речи. Чем вам будет полезно моё выступление? Практическими советами. Я расскажу, какие структурные модели речи можно использовать, как сделать ярким вступление и не менее запоминающимся заключение, чем вам может помочь наглядность и Интернет в подготовке и произнесении речи. Мое выступление будет состоять из 6 разделов, которые вам лучше определять римскими цифрами, деля их на подтемы.
I.Подготовка к выступлению

1. Определите цель вашей речи (хотите информировать, убедить, вдохновить или развлечь аудиторию)

2. определите вашу мотивацию для выступления и мотивацию  аудитории для его прослушивания.
Напишите на бумаге цель. Так вам проще будет решить, какие материалы включать в выступление, а какие выбросить. В готовой речи не должно быть ничего, что могло бы помешать достижению вашей цели.
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Какую информацию нужно собрать до начала написания речи?

· Что за мероприятие?

· Сколько выступающих

· Какой вы по счету

· Где будете выступать

· Регламент

· Аппаратура

· Все сведения о планируемой аудитории (самое главное: насколько хорошо аудитория разбирается в теме вашего выступления – нельзя )

Контакт с аудиторией.

1. Поставьте интересы и нужды аудитории выше собственных (вам хочется говорить, но они устали – сократитесь, и аудитория вас полюбит).

2. Убедите аудиторию, что вы можете увидеть мир и проблемы её глазами.

3. Исходите из интересов слушателей.

4. Поразмыслите, что бы могло произвести на вас впечатление в речи постороннего человека.

5. Включайте в речь спорные вопросы, чтобы пополемизировать с аудиторией, но вопросы не должны быть сложными.

Убедитесь, что аудитория знает, чего она ждет от вашего выступления. Подчеркните, какую выгоду смогут извлечь слушатели из вашей речи.

II. Сбор информации

· Ваши собственные данные

· Энциклопедии и справочная литература

· Поиск в Internet
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Три сайта, которые вам облегчат жизнь:

1. Виртуальная справочная служба (www.refdesk.com) ссылки на любую тему  и различные поисковые системы

2. Онлайновый банк выступлений (www.americanrhetoric.com) записи выступлений знаменитых ораторов
3. Музей юмора (www.museumofhumor.com) содержит специальный инструментарий

Поиск наглядных пособий (картинки для слайдов)

1. ImageFinder (http://sunsite.berkeley.edu/)  фотографии, рисунки, схемы
2. Clipart.com (www.clipart.com) 1200000 рисунков и  148700 фотографий

3. Шаблоны PowrPoint
· www.soniacoleman.com/templates.htm
· www.websiteestates.com/ppoint.html
· www.presentersuniversity.com/downloads.php. 

III. Организация речи
Подбирая материал,

1.  делайте его разнообразным

2. думайте о своей аудитории (материал должен быть интересен для неё, а не для вас)

3. ничего лишнего, но всегда имейте запасную информацию

· Ч-а-й-н-и-к выстроенные в опред. последовательности буквы дали смысл – так и ваша речь д. иметь структурную модель

· Структурная модель д. быть понятной (картинки из мелких точек – их структура не очевидна, поэтому картинку не видим)
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Структурные модели:
1. Проблема/решение

2. Хронологическая (ряд событий)

3. Обширная метафора или аналогия (сравнение двух тем в основе речи – взлет самолета)

4. Причина/следствие

5. Теория/практика (когда расходится одно с другим)

6. Тематическая речевая структура (делите тему на логические фрагменты, опираясь на здравый  смысл и интуицию).

Совет: Эффектная форма организации речи – нумерованный список. «У меня есть четыре отличных идеи» - за вашей речью следят и считают, но не 50 способов чего-либо.

План
· Составлять перед написанием выступления: цель выступления       его задачи             идеи для достижения задач           отделите главные от второстепенных в виде пунктов           конкретизируйте план.

· Не более 7 пунктов (не перегружайте информацией)
· Попробуйте набрать материал на карточки и, тасуя их, объедините, разнесите на несколько больших групп, а потом продумайте последовательность групп, связки между ними и готово.

· Чертите схематично, как мы сегодня с вами.
Говорить долго – не значит говорить хорошо

 Хронометраж выступления

· Не используйте выделенное вам время

· Оптимальное время – 20 мин.

· Выводите время выступления из объема работы (1стр. кегль 10 через 2 интервала – 2 мин.)
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· К домашнему тренировочному времени + 33%. В зависимости от степени волнения + можно 50%

· Рассчитывайте на реакцию зала, если будут улыбаться - ещё + 45 сек.

· Будьте готовы к сокращениям, убирайте куски информации, но не убыстряйте темп речи

· Никогда не сокращайте выводы

Обращение к аудитории: Помните!!!
1. логическое обращение (инженеры, левополушарники)
2. эмоциональное обращение (кто формирует свое мнение на чувствах)
   используйте и то, и другое
Эффективное использование цитат

· цитата д. быть связана с рассматриваемым вопросом

· используйте разные источники, неожиданные

· сокращайте цитаты
Употребление цифр

· давайте своей аудитории время переварить услышанные цифры, а не заваливайте ими. Цифры воспринимаются сложнее

· округляйте цифры

· повторяйте ключевые цифры
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· используйте первоисточники, достойные доверия

· используйте поразительные данные

· превращайте цифры в конкретные образы, чтобы создать яркую картину (ящер весил 9 тонн =6 слонам)

· используйте наглядные пособия (компьютерные технологии)
Старайтесь говорить на одном языке со слушателями

    - употребляя то или иное слово, объясняйте его происхождение (если предполагаете, что его могут не знать, не нужно стараться выглядеть умным на фоне других и щеголять этим словом. Ум – в простоте изложения)
    - пользуйтесь толковыми словарями (не оперируйте словами, значение которых не знаете, а используете – выпишите его значение).
    - попробуйте раскрыть смысл понятия через аналогию (Очень яркий прием!)
      «Лидерство подобно лохнесскому чудовищу. Все о нем слышали, но никто не видел».

 «Коммунизм как линия горизонта, идешь-идешь, а дойти невозможно»
Виды примеров в речи:

- из жизни

- гипотетические (выдуманные)

Помните одно!!!

 Если вы хотите добиться максимальной отдачи, не забывайте о положительных примерах. Говорят о том, что не нужно делать, но молчат о том, что нужно делать.
IV. Вступление

Если сравнить речь с полетом самолета, то Вступление -  это взлет самолета. Хороший, без тряски взлёт – хорошее впечатление от полета. Ваша цель в выступлении – понять ожидание слушателей и превзойти его. Это гарантия успеха любой речи.
С чего начать?

-Кто вы?

- Что является предметом вашего выступления?

- Когда вы закончите выступать?

- Где середина и конец выступления (есть ли у него определенная структура?)

- Почему вас должны слушать? Чем ваша речь может быть полезна для вас?

Строго следить за:

· избегать долгих приветствий

· вступление – 10-15% всей речи

· полный текст выступления изложите на бумаге

· готовить вступление нужно последним. Почему?
Запомните!!!

Формула шоу - бизнеса: сильное начало, сильный конец и слабая середина.

Ошибки

1. Избегайте фразы «Прежде чем я начну» - вы уже начали, вы летите
2. Не путайте названия и имена

3. не признавайтесь, что вы не готовы

4. не говорите, что выступаете с подобной речью уже 1000 раз

5. Не извиняйтесь сразу, как откроете рот
5  вариантов вступления

· Цитаты известных людей
· Риторические  вопросы

· История

· Поразительные данные статистики

· Впечатляющий факт

V. Заключение

- это мягкая  посадка самолета. «Не начинай того, что не сможешь завершить»

Почему оно необходимо?

1. это подведение итогов

2. завершение выступления

3. создание последнего выступления
Как создать идеальное заключение?

· Предупредите слушателя (рассмотрим последний вопрос, ещё 2 примера и перейдем к подведению итогов)

Используйте ключевые фразы (в заключении, чтобы подвести итоги, в конце своей речи и т.д.)

· Продолжительность – 5-10% всего времени выступления

· Составьте подробный план заключения

· Сделайте последние слова незабываемыми (заставьте их смеяться, заставьте их думать)

Но!!!

         - ответьте на вопросы

        - не превышайте лимит времени

        - не углубляйтесь в детали

        - не поднимайте в конце выступления новых проблем

        - никогда не признавайтесь, что забыли что-то сказать

Стильное заключение

· Возврат к словам вступления

· Цитата известных людей

· Постановка вопросов

· Стихотворение
· Призыв аудитории к действию
Берегитесь!!! Говорят, после слов «и в заключении» у оратора открывается второе дыхание

VI. Создание блистательной речи
1.Редактирование речи:
- разграничьте устную и письменную речь (вычеркните слова из письменного словаря, иначе это затруднит восприятие на слух)

Пишите речь, как говорите, и говорите её потом, как писали
Чтение вслух:

- послушайте, как она звучит, хорош ли ритм

- удалили ли из текста все сложные для произнесения слова?

- расставили ли ударения в словах, которые вызывают затруднение?

- избавились ли от фраз, которые имеют сложное звучание (скороговорка)?

Простота языка (Мы приложим все усилия, чтобы создать более гуманное общество  или: Мы собираемся создать страну, в которой
 никто не будет забыт)

Табу на длинные предложения

Краткость – сестра понимания. Вычеркните предложения, в которых более 20 слов.
Не повторяйте ошибок Л.Толстого. Вспомните, как вы, читая его огромные периоды на страницу, забывали, о чем говориться в начале предложения

Конкретность

Мальчик поранился или: мальчик сломал руку в трех местах

Не просто стали показатели лучше, а точно на сколько лучше.
Ритм выступления

Чередуйте короткие предложения с длинными, иначе из-за предложений одинаковой длины ваша речь превратится в колыбельную

2.Связки для перехода между частями

Для чего они нужны?

-  ведут слушателя от раздела к разделу

-  обеспечивают промежуточные выводы

Управление связками

· Переход от одной идеи к другой (совет: нужно построить речь вокруг определенного числа её главных разделов и озвучить эту цифру во вступлении)
· Подведение итогов (используйте промежуточные итоги при переходе от пункта к пункту)

· Привлечение внимание (последние слова – о чём будете говорить далее: кто же настоящая мать Леонтьева? – смотрите сразу же после рекламы)
Ошибки употребления связок

1. нехватка

2. излишняя краткость

3. однообразие

Правильный подбор слов

1. Пример: «от утробы до могилы» заменил «от сперматозоида до могильного червя» (политик с речью в обеденном зале женского клуба).

Нужно знать  где и какие слова употребить.
2. «Новые рубежи – это не то, что я собираюсь сделать для вас. Новые рубежи – это то, что я собираюсь попросить вас сделать для своей страны» 
3. Широко известна другая фраза Кеннеди: «Не спрашивай, что твоя страна может сделать для тебя, спрашивай, что ты можешь сделать для своей страны»

Правильный подбор и порядок слов сделает их если не бессмертными, то запоминающимися.

4. Назовите любой рекламный слоган:  изменим жизнь к лучшему
                                                               Тефаль ты думаешь о нас

Придумайте запоминающуюся фразу

Классические приемы риторики

· Гипербола

· Аллитерация (Петр первый пошел погулять и т.д.)
· Аллюзия (полковнику никто не пишет, отпустите синицу на верную смерть, рука бойцов колоть устала)

· Метафора 

· Сравнение

· Риторический вопрос

· Правило тройки (техника объединения трех сдов, фраз или предложений: пришел, увидел, победил)

· Повтор (Жди меня и я вернусь...)Это… это…
Наглядные пособия

«Лучше один раз увидеть, чем…»и «Один рисунок стоит 1000 слов» - но только при определенных условиях, добавлю я.

1. Диаграммы, схемы, графики

· Гистограмма (столбиковые диаграммы) – сравнение различных данных одного типа

· Линейные графики – для демонстрации изменений, происходящих за тот или иной период

· Схема операций – действие службы спасения (от диспетчера до финала операции)

· Организационные схемы – взаимодействие между структурными единицами

· Круговые диаграммы – отображение процентного соотношения чего-либо

· Таблицы цифровых данных – главные сводные схемы, они скучны, но иногда в ней такие цифры, что формат значения не имеет (как вы видите из 3 колонки, половина присутствующих будет уволена) – рейтинговые таблицы конкурсов – последние отсеются. Они не интересны, не ярки, но в этом ли суть.

Создание эффективных диаграмм, схем, графиков

   - Ограничивайте количество данных

   - Следите за точностью размера секторов

   - Следите за правильностью цифр

   - избегайте объемных гистограмм (не нужно трехмерных столбцов)

Презентации в PowerPoint
 Помните!!! Вы готовитесь к интересному выступлению, а не к показу слайдов

· Избегайте недоработанного выступления, надеясь на красочность слайдов

· Не читайте текст со слайдов – его прочтут без Вас (не поворачивайтесь затылком к аудитории. Текст со слайдов не должен звучать в Вашем выступлении)

Правила по оформлению

 - проверяйте слова на наличие ошибок

 - используйте только те графические изображения, которые имеют отношения к теме выступления

 - пользуйтесь преимуществом шаблонов

Избегайте эклектики во всем (цвет, надписи)

 - делайте простые подписи, мало текста

 - старайтесь, чтобы ваш логотип занимал как можно меньше места

 - используйте не более 2 шрифтов

 - выделяйте только главные идеи

 - используйте не более 4 цветов

 - помните: цвет на мониторе отличается от готовых слайдов на экране

2. Создание великолепного видео
Интервью, фрагмент фильма, но только в малых дозах, чтобы не затмило вашего выступления. Видео – сильнодействующее средство.

3. О пользе раздаточного материал
· Ключевые слайды

· Памятки

· Свою визитку

Когда раздать?

 - если содержат упражнения или иллюстрируют фрагмент речи, то перед фрагментом речи

 - если подытоживают Вашу речь, то в конце, чтобы не шелестели и отвлекались во время произнесения речи

Речь подобна  любовной истории – каждый дурак может её начать, но не все могут её закончить.
Постараюсь не быть тем самым дураком и умело совершу мягкую посадку.

Обращаясь к нашей схеме, мы можем понять, как немало практических знаний мы получили, которые помогут совершенствовать ваши навыки.
      1.Знаете, с чего начать подготовку к выступлению.

2. Сможете  найти нужную информацию

3.Знаете, какие структурные модели можете использовать

4. используя приемы риторики, редактирования речи создадите блистательную речь
5. Все сделаете для того, чтобы не утомить слушателей.

6. И сделаете 2 момента своего выступления наиболее яркими.

Был в истории русской юриспруденции знаменитый адвокат Плевако, самая короткая его речь длилась 1 мин. И привела к оправданию подсудимого. Судили старушку за кражу булочки. Прокурор долго доказывал, что она и кражи опасны для общества. Они подрывают устои России. Что же сказал Плевако? «Если России разрушится от кражи одной булочки стоимостью 3 коп., то, конечно, её стоит очень строго осудить».  И суд оправдал подсудимую.  Сумеете – будьте краткими, как Плевако, но добейтесь цели своего выступления . Спасибо за внимание[image: image1.png]
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