Тема 4 

Публічне мовлення педагога
«Публічний виступ – це мандрівка до певної мети, і її маршрут має бути нанесений на карту», – так образно висловлювався про потребу чітко продумувати структуру промови ректор американського інституту ораторського мистецтва та людських стосунків Дейл Карнегі.
Види промов

Залежно від мети виступу виділяють наступні види промов:
Інформативний виступ
Інформаційне повідомлення полягає в передачі інформації та поясненні причинно-наслідкових зв'язків між подіями.
Принципи інформування.
1. Довіра. Аудиторія буде більш охоче слухати оратора, якщо він викликає у неї симпатію і довіру. Для кредиту довіри необхідні знання, досвід, достовірність використовуваної інформації та відповідні особистісні якості оратора. Є три основні способи завоювати довіру: 
1) продемонструвати рівень своєї підготовленості, 2) дати слухачам відчути свою зацікавленість, 3) говорити з ентузіазмом.
2. Інтелектуальна стимуляція. Новизна характеризується тим, що інформація або невідома більшості слухачів, або змушує їх по-новому поглянути на те, що вони вже знають.
3. Креативність. Аудиторія більш здатна сприймати, розуміти і запам'ятовувати інформацію, при викладі якої ви користуєтесь творчим підходом. Креативність - це здатність людини генерувати нові або оригінальні ідеї і точки зору. 
4. Актуальність. Аудиторія більш охоче сприймає і запам'ятовує дані, які здаються їй актуальними. Актуальність - суб'єктивна цінність, яку люди приписують інформації, якщо вона відповідає їхнім потребам та інтересам. Життєво важливі відомості пов'язані з питаннями, від яких залежить доля людини.
5. Розстановка акцентів. Аудиторія найлегше сприймає і запам'ятовує ту інформацію, яка виділяється доповідачем. Для цього оратор повинен визначити її пріоритетність.
6. Використання мнемотехнічних прийомів для ефективного запам’ятовування інформації.
Переконуючий виступ. Заклична промова
Переконуюча промова - це процес, в ході якого оратор передає повідомлення, призначене для створення в аудиторії певної установки, її зміни або спонукання слухачів до дії, формування або зміна громадської думки, установок, поведінки, почуттів.
Принципи переконуючої промови:
· Формулювання конкретної мети: оратор швидше переконає аудиторію, якщо зможе конкретно і чітко висловити те, у що мають повірити слухачі або що вони повинні зробити.
· Адаптація до установок слухачів. Оратор швидше зможе переконати аудиторію, якщо буде формулювати цілі та подавати інформацію, орієнтуючись на принципи та світогляд, яких дотримуються слухачі. Тому при підготовці важливо знати, перед якими саме слухачами доведеться виступати.
Типи установок:
Позитивна установка аудиторії. Якщо слухачі вже розділяють думку оратора, то треба зосередитися на конкретній програмі дій.
Відсутність певної думки. Якщо у слухачів немає певної думки, то оратор може поставити собі мету сформувати таку думку або переконати діяти. Якщо аудиторія нічого не знає з конкретного питання, то достатньо проінформувати. Якщо аудиторія нейтральна по відношенню до предмету розмови, значить, слухачі здатні міркувати об'єктивно, логічно, сприймати розумні доводи. Стратегія оратора полягає в пошуку найкращих аргументів, підкріпленні їх інформацією. У цьому випадку така стратегія дає великі шанси на успіх. Якщо слухачі не мають ніякої думки, тому що предмет їм байдужий, зусилля оратора повинні бути спрямовані на те, щоб змінити їхню позицію. Тут краще зробити акцент не на інформації, а на мотивації людей, використовувати більше матеріалу, зверненого до потреб людини.
Негативна установка аудиторії. Якщо оратор вважає, що слухачі не згодні з ним, то його стратегія буде залежати від того, чи є їх установка помірно негативною або повністю ворожою. Якщо оратор вважає, що слухачі займають позицію помірного негативу, то можна цілком прямо наводити їм свої аргументи, сподіваючись на вагомість аргументів. Аргументи необхідно надати таким чином, щоб послабити негативну установку слухачів, а не посилити її. Треба викладати матеріал об'єктивно, надавати аргументи тієї й іншої сторін. Описувати досить ясно, щоб люди захотіли обдумати пропозицію або зрозуміли різні точки зору. Тобто треба зняти ортодоксальність їх сприйняття. Якщо оратор думає, що аудиторія вкрай вороже налаштована, то потрібно підходити до теми здалеку. Очікувати повного повороту думок в результаті однієї розмови не слід. Можна виступити зі скромною пропозицією бути терпимими, злегка змінити свою думку, змусити слухачів замислитися над тим, що є й інші точки зору, які мають цінність. Пізніше, коли ця ідея знайде своїх прихильників, можна повернутися до цієї аудиторії і працювати з нею як з менш ворожою і т. д. Коли аудиторія налаштована вороже по відношенню до точки зору оратора, то йому необхідно скоригувати свою промову так, щоб вона закликала до незначних змін в установках слухачів, до толерантності.
Особистість оратора
Архієпископ Меджі стверджував, що є три категорії доповідачів: «Одних можна слухати, других не можна слухати, третіх не можна не слухати».
Як показують психологічні дослідження, у більшості людей достатньо стійкі тенденції пов’язувати психологічні особливості, рівень інтелекту із зовнішніми проявами. Намагання оцінити людину, скласти про неї думку «з першого погляду» завжди співіснує з переконанням, що про людину треба судити не по зовнішності, а по її внутрішній суті. Проте майже завжди – «по одягу зустрічають»… Отже, оратору варто звертати особливу увагу на «зовнішні ефекти» власної поведінки перед аудиторією.
Ходити чи не ходити під час промови – питання дискусійне. Безумовно, рухомі об’єкти привертають до себе більше уваги, тож змінюючи просторове положення, ви підтримуєте високий рівень уваги до себе і до своїх слів. Проблема може бути в тому, ще недосвідчені оратори пересуваються швидко й метушливо. Тому якщо вам потрібно виголосити невелику за обсягом промову, а почуваєте ви себе не досить впевнено, стійте на місці в позі «впевненого оратора»; якщо по ходу виголошення промови відчуєте, що достатньо заспокоїлись, зробіть кілька кроків. Не тупцюйте на місці, а непомітно переносьте вагу тіла з однієї ноги на іншу. Груди і руки тримайте без напруги, живіт підтягнутий.

Чи повинна промова супроводжуватись певними жестами. Які жести є доречними під час виступу? 

Жести поділяються на механічні, ілюстративні та емоційні. 

Механічні – це жести, що супроводжують промову без зв’язку з її змістом, робляться автоматично. Оратор, навіть не замислюючись над цим, робить одноманітні рухи рукою, поправляє зачіску, тре перенісся і т. п. Ілюстративні жести – це жести, які зображують те, про що йде мова. Наприклад: поїзд рушив, і лектор при цьому робить рух рукою вперед. Ані механічних, ані ілюстративних жестів допускати не слід, адже вони лише відволікають від промови, а інколи взагалі створюють комічне враження. 

Вправний оратор користується емоційними жестами. Емоційні жести – це жести, що підкреслюють виразність промови, прикрашають її, допомагають у виділенні основних думок. Головне, щоб ці жести були природними. Руки тримайте трохи нижче рівня грудей у «відкритому положенні». У найвиразніших місцях промови робіть корпусом легкий рух уперед, спираючись на носок, або робіть крок уперед.

Психологи виділяють чотири види жестів руками. Вказівним пальцем зазвичай показують на певну особу, предмет чи напрямок – такі жести слід використовувати з обережністю. Стиснутий кулак – це ознака наголошення на певному аспекті якогось питання. Долоня, обернена догори, пропонує щось зважити або оцінити. Долоня, обернена донизу, означає незгоду, презирство, відмову. Крім того, три рівні, на яких можна жестикулювати: нижній рівень (від попереку вниз), середній (між попереком і плечима) і високий (від плечей угору). Жести на нижньому рівні виражають ненависть, опір. На верхньому рівні жестикулюють, коли говорять про високі почуття чи величні ідеали. Здебільшого ми жестикулюємо на середньому рівні.

Жестикулювати слід при наявності внутрішньої потреби. Штучні жести, що не співпадають з ритмом мовлення і настроєм оратора й аудиторії, можуть зіпсувати враження від гарного виступу. Жестикулюючи, стежте, щоб рухи не були судомними (коли промовець притискає руки до тіла і рухає лише кистями). Промова не повинна починатися й закінчуватись різким жестом.

Надзвичайно важливо встановити візуальний контакт із аудиторією. Зоровий контакт – це потужний інструмент, який дозволяє підтримувати зв'язок із слухачами, донести зміст повідомлення, передати потрібні емоції. Огляньте всю аудиторію. Привітайтесь, якщо побачили знайомих: «Доброго дня! Дуже приємно!» Хай ваш погляд випромінює привітність. Повертайте весь корпус, а не лише голову чи очі. Особливістю публічної комунікації є одночасна взаємодія з багатьма людьми, і зоровий контакт потрібно підтримувати протягом всього часу. Чи вистачить в оратора часу, щоб подивитись на кожного? Вистачить. На одну людину можна витратити долю секунди, але у кожного в аудиторії виникне відчуття, що ви спілкуєтеся з ним особисто. Досвідчені оратори стверджують, що безпосередній контакт з кожним слухачем можна підтримувати в аудиторії до 30 осіб. Якщо ж людей в аудиторії більше, просто оглядайте частини залу, не обминаючи жодної (як правило, поза увагою залишаються бічні місця й «гальорка»). Можна описувати поглядом «вісімку» або «галочку», що наче лежить горизонтально на рівні очей глядачів. Помилковою є думка, що при хвилюванні потрібно дивитися на одну людину в аудиторії. За свідченням психологів, погляд «очі в очі» неприємний: він спричиняє напругу й недовіру. Краще просто «зустрічатися поглядами» та відводити очі.

Довірливість і щирість повинні читатися на вашому обличчі з перших моментів спілкування з людьми!

Проблема багатьох недосвідчених ораторів в тому, що вони починають говорити, поки в аудиторії ще розмовляють. Тим самим вони принижують власну значимість в очах аудиторії. Авторитетну людину слухають в повній тиші, люди намагаються вловити кожне слово. Починайте свій виступ лише тоді, коли вся увага спрямована на вас. Як цього досягти? Вийдіть і мовчки, але обов’язково доброзичливо оглядайте аудиторію. Що відбувається в цей момент? Спочатку відгукнуться найбільш свідомі, потім підтягнуться всі інші. Подивіться на тих, хто розмовляє. Через деякий час вони спіймають ваш погляд і теж замовчать. Коли залишаться останні осередки розмов, слухачі самі їх «загасять».

Місце виступу варто обстежити заздалегідь і зважити свої можливості відповідно до конкретних обставин. Добре, якщо місце виступу достатньо освітлене – голос із темного кута не приваблює. У великих приміщеннях промовця можуть підстерігати дві небезпеки: або поглинання звуку, або відлуння. У першому випадку слід дуже чітко артикулювати звуки, у другому – вповільнити темп. Відлуння спостерігається переважно у високих приміщеннях або у приміщеннях, поділених на частини. Для оратора-початківця небажано виступати просто неба, оскільки у приміщенні голос резонує краще, а багато залів спеціально налаштовані на якісну акустику.
Пам’ятайте, що кожна людина має те, що прийнято називати чарівністю або шармом, ваше завдання – навчитися ними користуватися так, щоб було приємно не лише слухати вас, але й бачити.  

Невербальні засоби комунікації 
як засіб зв’язку з аудиторією
          У процесі комунікативної взаємодії беззаперечним є значення невербальних засобів спілкування як для донесення змісту повідомлення, так і для здійснення зворотного зв’язку оратора з аудиторією. Пози, жести, міміка слухачів для досвідченого промовця є виразним індикатором рівня їхньої уваги. Через невербальні засоби спілкування аудиторія демонструє ставлення до оратора і до промови, завдання мовця побачити ці прояви і зрозуміти, що за ними криється. Багатьом жестам і позам приписуються виразні символічні значення, уміло «зчитуючи» їх, оратор може робити висновки про те, наскільки його повідомлення зацікавило слухачів і стимулювало до роздумів, чи щирою є увага до нього, чи не викликає інформація сумнів чи негативного ставлення.
Пропонуємо ознайомитися з найтиповішими позами та жестами, за якими оратор може зробити для себе важливі висновки про стан та настрої аудиторії.
Про увагу свідчать такі положення тіла:
· корпус слухача трохи нахилений в бік мовця;

· слухач посунувся на край стільця, щоб бути ближче до промовця;

· нахил голови вбік – ознака зацікавленості.

Про відсутність уваги та інтересу до промови можуть свідчити:
· погляд блукаючий або спрямований вбік;

· тіло напружене, посадка пряма, ноги зведені та рівно стоять на підлозі (слухач свідомо імітує увагу);

· тіло приймає позу, спрямовану в бік виходу;

· легке доторкування до носа, у чоловіків – до шиї, застібання піджака, в жінок – поправляння зачіски, похитування ногою, пошуки чогось в сумочці;

· міцно зчеплені руки;

· голова підпирається всією долонею;

· малювання на папері сторонніх предметів.

Слід пам’ятати, що увага має певні «кризи», що настають через кожні 15-20 хвилин, тому промовець повинен володіти арсеналом засобів активізації уваги.

Існують інші промовисті жести:
· автоматичне постукування пальцями рук, ногою, якимось предметом по столу чи по підлозі – це вираз нетерпіння, причому що вищий темп постукування, то більше нетерпіння;

· рука торкається вуха або губ і опускається вниз – бажання заперечити, перебити;

· потирання бороди, підборіддя – недовіра;

· поправляння ґудзиків чи манжетів – нещирість;

· кусання нігтів – нервозність, невпевненість;

· широко розплющені очі – здивування;

· руки в «замку» або схрещені на грудях – закрита позиція, небажання говорити;

· підборіддя оперте на кулак – нудьга, скептицизм;

· «блукаючі» очі – нещирість;

· потирання скронь – сумнів;

· потирання лоба – напруженість думки;

· потирання потилиці – безпорадність.
Причини ораторського страху 

та способи їх подолання
Більшість людей відчувають певні страхи, пов’язані з публічними виступами. 
Причини ораторського страху

· Недосвідченість оратора.
· Недостатня підготовка до конкретного виступу.

· Індивідуальні риси (комплекси, невпевненість у собі).

· Передчуття невдачі.

· Нереалістичні очікування.

· Байдужість або негативна оцінка з боку аудиторії.

Потрібно розрізняти хвилювання перед виступом – корисні, тонізуючі емоції, які мобілізують організм, і страх, що паралізує думки й дії, з яким потрібно боротися. 
Методи боротьби з ораторським страхом

1. Технічні: 
· розмірена хода;

· виконання дихальних, артикуляційних вправ.

2. Психологічні:
· самоспостереження;

· аутотренінг;

· правильна самооцінка.

3. Емоційно-психологічні:
· щире бажання поділитися своїми емоціями;

· власне переконання, що виступ – це радість;

· створення ситуації успіху.
Найдієвішим способом подолання ораторського страху є ретельна підготовка до кожної промови.
Підготовка до публічного виступу.
Етапи роботи над промовою
Досвідчені оратори добре знають, як важко виступати за обмеженого регламенту. Відома риторична байка, скільки часу триває підготовка до виступу: «Усе залежить від регламенту: якщо 10 хвилин – тиждень, якщо 20 хвилин – два дні, якщо дві години – то готовий завжди».
Після переконливої лекції В. Шейнова запитали, скільки часу він готувався. Промовець відповів: «Усе життя й останні два дні».
Рекорд щодо підготовки до промови встановив російський фізик Олександр Григорович Столєтов, який наприкінці 1889 року отримав запрошення прочитати лекцію на початку 1894 року. Впродовж чотирьох років учений час від часу повертався до майбутньої лекції, змінював план, вносив уточнення, спричинені новими відкриттями.
У роботі над промовою виділяють такі основні етапи:

1. Докомунікативний етап: визначення теми і мети виступу, збір і впорядкування матеріалу, написання тексту промови.

2. Комунікативний етап: виступ перед аудиторією, робота із запитаннями аудиторії.

3. Посткомунікативний: аналіз та самоаналіз. 
Підготовка до виступу залежить від досвіду оратора та обставин, за яких відбуватиметься виступ.

Існують наступні варіанти підготовки до виступу:
1) Написати весь текст виступу, а потім прочитати його слухачам.
2) Написати текст виступу, кілька разів його прочитати і виголосити по пам'яті, зрідка заглядаючи в рукопис (план, тези, картки, ключові слова). 
3) Заздалегідь написати текст і вивчити його напам'ять.
4) Виступати, не користуючись жодними записами.
Писати текст виступу є клопіткою справою, але вона має багато переваг: такий виступ можна перевіряти, виправляти, вдосконалюючи таким чином його зміст і форму, написаний текст легше запам’ятати, ніж неоформлений матеріал. Ми радимо писати текст виступу стисло, але композиційно, щоб у написаному легко було виділити структуру і запам’ятати саме її.
Читати чи не читати промови?
Читання промови за рукописом є найменш прийнятним для успішного виступу, оскільки за таких умов оратору важко встановити контакт з аудиторією, погляд оратора зосереджується на тексті, не встановлюється візуальний контакт з аудиторією, важко слідкувати за реакцією слухачів. Проте в окремих випадках читати промову за рукописом просто необхідно, насамперед, коли ситуація вимагає абсолютно точного дослівного відтворення інформації. Будь-який офіційний документ обов’язково читається з аркуша. Читатися може наукова доповідь або реферат. Текст, викладений на папері, допомагає промовцеві логічно вибудувати матеріал, чітко викласти висновки. Доповідь чи реферат можуть містити велику кількість дат, імен, формул, які дослівно запам’ятати неможливо. Прикладами виступів, що читаються, також є офіційні політичні промови, в яких йдеться про суспільно важливі речі. Якщо промова читається з листа, текст обов’язково має бути акуратно надрукований, а не писаний від руки. Це дозволить не лише легко читати його, але й допоможе ораторові вкластися в регламент, оскільки відомо, що одну сторінку рукопису (30 рядків) читають 2-3 хвилини. 
Промови, які готуються заздалегідь, а потім виголошуються по пам’яті, зрідка заглядаючи в рукопис. Виступи, що тривають 1-2 години, вивчити напам’ять дуже важко (і не потрібно). Тому вчителі, викладачі, готуючись до лекції, опрацьовують великий обсяг науково-методичного матеріалу, але не читають його з конспекту, а викладають з пам’яті, імпровізують, що справляє враження плину живої думки. У цьому випадку добре допомагають тези, стислий план виступу, виписані цифри, цитати.
Дуже важливо сумлінно готуватися до своїх перших виступів. Це дасть змогу набути впевненості й допоможе перейти від написання цілого тексту промови до роботи з окремими записами.
Промови, які готують заздалегідь і виголошують з пам’яті. Є випадки, коли промову читати недоцільно, але потрібно повністю зберегти її зміст. Як правило, це невеликі за обсягом виступи (1 сторінка). Таку промову слід написати і вивчити напам’ять. Досконале володіння текстом дозволить зосередитися на ораторських прийомах, особливо тому, що такі промови вимагають щирості й відкритості, незважаючи на їх офіційність. На цьому принципі базується політичне красномовство. Добрий політик ретельно готується до виступу, але подає його як новотвір, повну імпровізацію. У цій ситуації також будуть доречними стилі тези – короткий план виступу з певними цифрами, цитатами, проте заглядати в підготовлені записи треба нібито мимохідь. Промова, що вивчається напам'ять, зобов’язує до старанної підготовки, однак запам’ятовування не завжди буває бездоганним, існує небезпека «застопоритися». Щоб у таких ситуаціях почуватися впевнено, треба розвивати спонтанне мовлення, знімати словесні зажими.
Вправа «Бредогенератор» дозволяє розвинути необхідну в таких випадках гнучкість мислення, сформувати здатність вільно говорити на будь-яку тему: називаємо перший-ліпший неживий предмет і будь-яку тварину; швидко розповідаємо, чим вони схожі (чим ворона нагадує стіл, що спільного у білки та чайника тощо).
Імпровізовані промови (експромти) виголошуються під час дискусій на різноманітних зібраннях, засіданнях. Варто пам’ятати, що найкращий експромт – добре підготовлений. Щоб виступати з імпровізованими промовами, потрібно добре володіти матеріалом з даного питання. Для цього потрібно стежити за новинками в галузі своєї професійної діяльності, записувати важливі дані, яскраві приклади, цікаві факти, висловлювання, які можна було б використати у своїх виступах. Для цього радимо вести щоденник оратора. Є мудрий вислів про те, що з чаші не можна випити більше, ніж було в неї налито. Дійсно, людина не може сказати більше, ніж знає. Тому слід постійно дбати про власний розвиток, начитаність, розширення світогляду. Щоб виступ-експромт не перетворився на беззмістовну балаканину, потрібно привчати себе мислити логічно, забігати думкою наперед.
 Для розвитку навичок мовної імпровізації пропонуємо виконувати такі вправи.
Вправа «60 слів – 60 секунд»: протягом 1 хвилини називайте будь-які окремі, не зв’язані за змістом слова. Попросіть когось підрахувати кількість названих слів. Прагніть довести кількість названих за хвилину слів до 60, - дивно, але  це вдається не всім і не одразу. Вправа розвиває рухливість мислительних процесів, швидкість розумової орієнтації, без яких неможлива мовленнєва імпровізація.  

Вправа «Що бачу, про те і співаю». Оберіть будь-який предмет, що знаходиться в полі зору. Спробуйте розповідати про цей предмет протягом 3 хвилин (про його будову та призначення, функції, його історію тощо). Нестандартний підхід, жарти – вітаємо! Рівень «вищого пілотажу» в цій грі – протягом півгодини розповідати про предмети, що знаходяться у приміщенні.

Вправа «Лінгвістичні піраміди» має на меті розвиток аналітичного мислення, навичок узагальнення як засобів формування імпровізаційних умінь. Обираємо будь-який предмет, наприклад, стіл. Визначаємо його приналежність до вищого класу предметів: стіл належить до меблів. Пригадаємо, які ще предмети належать до цієї групи. Потім «розбираємо» стіл на підвиди: він буває письмовим, комп’ютерним, кухонним, святковим тощо, може бути дерев’яним, пластиковим, скляним…Що ще може бути виготовлено з таких матеріалів? Назви яких предметів асоціюються зі словом «стіл»? Чим був стіл у минулому? Чим може стати в майбутньому? Такі «піраміди» можна вибудовувати на основі найрізноманітніших понять.  

Технологія підготовки до публічного виступу «message house»
Технологія під умовною назвою "Будиночок повідомлення" ("message house" - англ.) була розроблена в середині 20 століття американською консалтинговою компанією Берсон Марстеллер (Burson Marsteller) для навчання публічних представників транснаціональних корпорацій. Проте, в джерелах, що описують традиційну російську структуру промови, зустрічаються текстові схеми, функціонально ідентичні "будиночку", що використовують всі його базові елементи – послання, аргументи і принципи. 
Схема містить три базових блоки: "підстави", "аргументи" і "послання", які нагадують елементи "будинку": підвал, поверх і дах. На даний час ця технологія широко застосовується у провідних американських та європейських тренінгових центрах.
Технологія побудована на жорсткому структуруванні інформації при підготовці до публічного виступу: вся інформація, необхідна для виступу, укладається на один аркуш паперу, вона особливим чином розташована, що полегшує доступ до неї при забуванні тексту.
Плюси і мінуси технології "message house":
{+} Компактність, графічність, чіткість структури, універсальність змісту (підходить для будь-якої теми виступу), можливість самостійного використання; найменший коефіцієнт погрішності інформації в процесі сприйняття виступу;
{-} У процесі навчання іноді спостерігається психологічний бар'єр до роботи в модульних ситуаціях, технологія не розрахована на переговорні та довгі за часом комунікаційні процеси, не має запасних варіантів при зміні теми виступу.
Використання технології підготовки публічних виступів "message house" виправдане у відносно коротких (5-15-30 хвилин) та інформативних виступах у будь-якій публічній дії, однією з цілей якої є інформування аудиторії про якийсь факт. 
Три елементи присутні в будь-якій версії "будиночка": це послання, аргументи і принципи (або підстави). Зупинимося на кожному з них докладніше.
1. Послання (Message). Фахівці з комунікацій називають "послання" головною думкою інформаційного сигналу, який проходить шлях від мовця до слухача. 
Послання - це та коротка змістовна частина, яка залишається у наших співрозмовників після того, як процес спілкування закінчений. Тут дуже важливе слово "змістовна частина": часто ситуативні емоції та враження, симпатії чи неприязнь, яких зазнає аудиторія по відношенню до виступаючого, набагато сильніші, ніж власне інформація, яку він хотів донести. Більше того, без "емоційного супроводу" навіть ця мета не буде досягнута. Особливістю послання є його стислість і розуміння з точки зору слухача. Виступ необхідно проектувати, готувати. Пошук і формулювання послання - найважливіший крок на цьому шляху. Розуміння того, що зміст наших виступів завжди піддається спотворенню, чується і запам'ятовується людьми по-іншому, змушує приділяти особливу увагу процесу спілкування. Причому, в будь-якій його формі: виступу на конференції, по телебаченню або розмови "віч-на-віч". Послання може існувати, навіть коли ми не замислюємося над цим. Те, як слухачі зрозуміють і сформулюють наші думки, і є посланням. 
Найчастіше, в одному короткому (до 15 хв.) виступі вдається донести тільки одне послання. Два - дуже важко. Три - майже неможливо.
Послання коротке, зазвичай воно вкладається в одне речення або навіть словосполучення. Грубо кажучи, слоган будь-якої рекламної кампанії теж послання, тільки його носієм не виступає жива людина, а, наприклад, відеоролик або листівка.
2. Аргументи. Аргументи - це те, на чому "тримається" послання. Вони відповідають на питання "чому". Чому ваше послання істинне? Чому ви вважаєте це важливим? Чому ви це стверджуєте?
З яким би повідомленням ви не виступали або проговорювали його в процесі спілкування, його головна думка повинна бути обґрунтована. Аргументи "тримають" послання на собі, подібно до того, як колони утримують дах. 
Дослідним шляхом встановлено, що аргументів повинно бути три, це число, яке, в більшості випадків, є достатнім для міцного обґрунтування вашої думки в очах аудиторії. Для коротких публічних виступів, для ділового середовища три - оптимальне число. Аргументи можуть (і повинні) містити метафору, образ, історію із життя, цифри.
Є аргументи сильні та слабкі, є емоційні й логічні. В якому порядку їх наводити? Щодо цього існують різні стратегії.
Сильні аргументи розміщуємо на початку і наприкінці. Адже якщо ви розпочнете зі слабкого аргументу, слухачі можуть відчути сумнів і всю подальшу аргументацію будуть слухати з недовірою, тому краще розпочати із сильного, беззаперечного аргументу. Якщо завершите слабким аргументом – кінцівка промови здаватиметься невиразною, у слухачів залишиться відчуття сумніву, яке викликав останній аргумент.

Проте ця стратегія прийнятна, коли ви повністю контролюєте час виступу і впевнені, що той останній, найпереконливіший аргумент виголосити встигнете. Якщо ж ви знаєте, що час вашого виступу може бути обмежений без вашого відома, краще розпочати з найсильнішого доказу. 

Емоційні чи логічні аргументи? Слухачі краще довіряють логічним аргументам, коли в них склалося позитивне емоційне ставлення до оратора. Тому часто виправданим є емоційний аргумент на початку доведення, щоб позитивно налаштувати аудиторію – тоді наведені далі логічні аргументи знайдуть кращий відгук. Емоційний аргумент на завершення промови викличе потрібну емоційну хвилю, підштовхне до дії.
· Не доводьте очевидного: слухач завжди шукає у промові щось нове, невідоме, а не знайшовши, втрачає інтерес і до промови, і до оратора. Не говоріть прописних істин чи банальностей!
· Не втрачайте можливості викласти сильний доказ у вигляді міркування «одне з двох», тобто дилеми: у слухачів складеться враження, що висновок зробили вони самі.
· Не намагайтеся пояснювати те, чого самі до кінця не розумієте.
· Не намагайтеся доводити більше, коли можна обмежитись меншим.
· Не допускайте суперечностей у власних доказах.
· Намагайтеся підкріпляти один доказ іншим. Якщо є прямий доказ, прибережіть його на кінець, доведіть спірний факт непрямими доказами логічно, а вже потім вдайтеся до прямого доказу. Зіставлення логічного висновку із прямим засвідченням факту є сильним риторичним прийомом.
Критерії оцінки доводів:
1) хороші аргументи повинні бути підкріплені фактичними доказами;
2) хороші аргументи повинні мати відношення до пропозицій оратора;
3) хороші аргументи повинні впливати на аудиторію.
Докази, що обґрунтовують доводи: самі по собі докази - це нічим не підкріплені заяви. Треба навести факти, про що говорять експерти, цифри статистики. 
Хороші докази повинні давати посилання на джерело. Відомості повинні бути сучасними і мати відношення до справи. 
Помилки в доводах
1. Поспішне узагальнення - представлення узагальнення, яке або взагалі не підкріплене фактами, або підкріплене тільки одним слабким прикладом.
2. Хибна причина - випадок, коли приписувана причина не пов'язана з результатом або не веде ні до чого.
2. Апелювання до авторитетів - використання як доказ «експертної» думки людини, яка не є авторитетом у даному питанні.
3. Перехід на особистість - аргумент, націлений на людину, що висунув тезу, а не на зміст самої тези.
Важливо відзначити, що в короткому виступі не слід вживати багато цифр. Вони не запам'ятаються. А одна цифра на тлі відсутності інших запам'ятається завжди.
Важливо іти за такою схемою: оратор озвучує головну думку-послання, наводить аргументи і знову повертається до послання. У десятихвилинному публічному виступі корисно повторити послання, як мінімум, двічі: на початку і в кінці. Всі пам'ятають хрестоматійне висловлювання Штірліца про те, що найкраще запам'ятовується початок і кінець розмови ...
3. Підстави. (Принципи). Маються на увазі принципові, світоглядні переконання оратора, «картина світу» промовця. Це основа, на якій стоїть виступ, у широкому сенсі оратор доводить до публіки, чому це на його думку головне, і яке місце інформація займає в його «картині світу» – особистій чи професійній. Для переконливості у вас повинні бути наготові різні метафори та афоризми, вислови мудрих людей.
Ефективні способи мовленнєвого впливу на аудиторію складаються з трьох етапів: 
1) підбір аргументів і емоційних посилань; 
2) структурне розташування відібраного матеріалу; 
3) вербальна і фонетична реалізація вмісту виступу.
Відповідно, стратегія націлена на три головні напрями роботи оратора: 
1) підготовка публічного виступу:
2) процес публічного виступу; 
3) оцінка ефективності публічного виступу. 
При підготовці до будь-кого виступу та простого висловлювання промовець повинен відповісти на вісім головних питань:
1. Що говорити – інформаційний аспект повідомлень.
2. Як говорити — комунікаційний аспект повідомлень.
3. Хто говорить — особовий аспект виголошення публічної промови. 
4. Кому говорити — орієнтація на аудиторію. 
5. Навіщо говорити — вирішення актуальних проблем, орієнтація на потреби і інтереси аудиторії. 
6. Де говорити — оформлення простору аудиторії. 
7. Коли говорити —врахування часу доби, пори року. 
8. Скільки говорити — облік кількості часу.
Ціль роботи над композицією промови полягає в тому, щоб визначити, якої реакції оратор хоче добитися від аудиторії або слухача.
Варіанти цілей: 
• інформування аудиторії — виклад фактів, пробудження у слухачів інтересу до проблеми; 
• формування ставлення аудиторії до висловлених ідей і фактів; 
• досягнення однозначного розуміння проблем оратором і аудиторією; 
• заклик до дії; 
• формування довіри аудиторії (довіра — це показник того, наскільки аудиторія сприймає оратора як людину знаючу, чесну та привабливу);
• розвага аудиторії, приємне проведення часу.
При формулюванні теми виступу необхідно розрізняти поняття «предмет» і «тема» виступу. Предмет — це певна галузь знань. Тема — конкретний аспект предмету, що актуальний на даний момент часу та стоїть в центрі обговорення. Первинним завданням є вибір теми: її можна знайти та завдяки їй проаналізувати потреби та інтереси аудиторії. 
Репетиція публічного виступу означає тренування виголошування своєї промови вголос. Навіть досвідчений оратор, склавши конспект виступу, прагне виголосити його або наодинці з самим собою, або шукає слухачів. Така репетиція допомагає добитися успіху під час фактичного виступу і дає важелі управління увагою слухачів.
Чотири основних правила підготовки: 
Перше правило: «Ваша голова повинна нести ідеї, а серце - почуття».
Друге правило – один з головних законів дипломатичного спілкування: «Важливо не те, що говорять, а як говорять».
Третє правило: пам’ятати про чотири компоненти вдалого виступу:
П — повторення; 
Т— твердження та впевненість;
З — зараження емоціями; 
Х— харизматичність оратора.
Четверте правило: «Мистецтво чотирьох «Е»:
Експресія
Енергія
Ентузіазм
Емоції.
Готуючись до публічного виступу, варто пам’ятати загальні вимоги до промови:

· об’єктивність ;

· ясність:

· образність;

· цілеспрямованість;

· підвищення напруги;

· повторення;

· ефект несподіванки;

· змістове навантаження;

· лаконізм;

· гумор.

Враховуємо також критерії аналізу промови, за якими слухачі можуть оцінювати наш виступ:

1. Актуальність теми.

2. Рівень розкриття теми.

3. Логічність розвитку теми, науковий рівень, аргументація основних положень.

4. Досягнення поставленої мети.

5. Контакт з аудиторією.

6. Засоби активізації уваги.

7. Мовленнєва культура (правильність, багатство, стислість, ясність, точність, використання риторичних фігур, емоційність). 

8. Володіння матеріалом (форма виголошення промови, ступінь зв’язності тексту, використання наочності тощо).

9. Техніка мовлення (дикція, інтонаційна та емоційна виразність, темпоритм).

10. Найбільш вдале у виступі.

11. Що потребує вдосконалення.

12. Побажання.

Пропонуємо регулярно вправлятись у підготовці до публічного виступу за такою схемою.

1. Складаємо текст уявної промови обсягом на 1 друкований листок (це допоможе  сформувати відчуття часу, адже в залежності від темпу вашого мовлення такий обсяг інформації читається за 2-3 хвилини): обираємо тему, визначаємо для себе мету виступу, уявляємо аудиторію, перед якою має відбутися уявний виступ, відбираємо і впорядковуємо матеріал. Враховуємо те, що нас повинен розуміти кожен слухач: не використовуємо занадто довгі і складні слова, не перевантажуємо змістом.

2. Читаємо готовий текст мовчки. Виправляємо стилістичні й орфографічні помилки. Перевіряємо правильність постановки наголосів, позначаємо графічно наголоси у словах, де можливі помилки.

3. Тепер читаємо текст уголос – виразно, з інтонацією, виправляємо моменти, що вибиваються із загальної інтонаційної подачі. Можна використати знаки мовної партитури: рисками позначити місця необхідних пауз (коротка пауза – одна риска, довга – дві), підкреслити найважливіші для розуміння змісту, логічно наголошені слова; стрілками показати підвищення або зниження тону, пунктирними лініями підкреслити місця, що потрібно прочитати в уповільненому темпі.  

4. Знову читаємо текст, приділяючи особливу увагу змісту інформації. Тепер, коли ви досконало знаєте текст, можете помітити недоречні повтори, зайву інформацію. Видаляємо її.

5. А тепер запишемо промову на аудіоносій: читаємо з обраною інтонацією, виразними паузами. Прослуховуємо і аналізуємо запис, вносимо необхідні корективи в текст. Звертаємо увагу на те, чи вдалося бути переконливими в інтонуванні, чи підкреслює інтонація задум. Слід врахувати, що аудіозапис дещо спотворює тембр вашого голосу. 

6. Спробуйте зробити ще 1-2 варіанти запису, виголошуючи текст по пам’яті, експериментуючи з різними інтонаціями та змінами емоційного забарвлення тексту. Прослуховуйте, звикайте до звучання власного голосу, аналізуйте. І головне - одержуйте зайву нагоду переконатися, що вам все вдається!

Структура публічного виступу
«Людина, яка починає промову, не продумавши її структури, нагадує корабель, що виходить в море без стерна» (Іржі Томан)

Виступ підпорядковується закону 5+/-2: він не може зменшитися більш ніж на дві частини і збільшитися більш ніж на дві частини: 
1. Зачин: тут формулюється головна проблема, яка нас цікавить, тут пояснюємо, чому ми до неї звертаємось.
2. Початкове резюме – це особлива форма нагадування собі, про що ми  повинні говорити.
3. Вступ – здійснюється якась «інтрига».
4. Асоціативний перехід до основної частини промови.
5. Основна частина: розкриття теми.
6. Зміна ракурсу розгляду теми (відпускаємо думку «у вільне плавання».
7. Висновки: з’єднуємо все попередньо сказане в єдине ціле.

Зачин

Овідій говорив: «Перше слово завжди бентежить нам слух та увагу». Тому великої ваги слід надавати саме першим словам. Зачин – це «входження» у промову.

На початку промови не забуваємо привітати аудиторію, висловлюємо позитивні почуття, пов’язані із зустріччю. Не критикуємо себе, не заявляємо, що нас застали зненацька, що виступ може вийти невдалим – не програмуємо невдач. Не акцентуємо увагу на часі. Зберігаємо витримку. Що ми скажемо – те про нас і подумають! Головне для зачину – подати слухачам значиму проблему, підкреслити, що в даній темі є питання, які потребують свого вирішення.

Готуючись до виступу, пам’ятаємо про «Правило трьох десяток»:

· Перші 10 секунд, коли ви піднімаєтесь зі свого місця і прямуєте до місця виступу. До місця промови треба йти спокійно, не бігти, не поправляти на ходу одяг чи зачіску. Є перевірений досвідом прийом: починати йти з півкроку, а не з широкого кроку. 

· 10 секунд, коли ви вже на трибуні, оцінюють ваш одяг і позицію. Зайнявши місце, прийміть впевнену позу і починайте. Якщо вам треба прочитати текст з листка, не опускайте одразу очі в папірці. Огляньте людей, усміхніться. Саме зараз аудиторія звертає особливу увагу на ваш зовнішній вигляд: зачіска, охайність рук та нігтів, макіяж, стан взуття та одягу – все це уважно фіксується та впливає на сприйняття ваших слів. Вираз обличчя, постава, жестикуляція створюють перше враження ще до того, як ви сказали перше слово. У створенні власного іміджу варто дотримуватись міри. Не варто бути ексцентричним, не личить екстравагантно одягатися, вдаватися до особливих жестів. Симпатія чи антипатія до оратора формується саме в ці найперші хвилини. Чому це настільки важливо? Американський вчений, піонер в галузі вивчення мови тіла, Альберт Мерабян ще у 50-х роках минулого століття довів, що інформація будь-якого змісту передається таким чином:

· 7% її передається вербально, тобто словами;

· 38% – вокально (тоном голосу, наголосами і способом вимови звуків, інтонацією;

· 55% –  жестами, позою, мімікою.

Таким чином, через візуальний канал передається більше половини інформації про мовця і про зміст його виступу. Слова промови слугують для передачі аргументів і фактів, а невербальні засоби комунікації сприяють засвоєнню інформації та формуванню ставлення до неї та до оратора.

· Перші 10 слів, які ви скажете.

Не забудьте на самому початку промови привітати аудиторію. Виразіть позитивні почуття від зустрічі саме з цими людьми саме в цей день. Обґрунтуйте, що спонукало вас до виступу. Не критикуйте себе, не заявляйте, що вас застали зненацька, що ви не впевнені, чи вдасться виступ – створюйте лише позитивні установки! 
Пам’ятайте, що перше враження не можна справити вдруге! 
Вступ
Зміст вступу
· Оголошення теми і мети промови. Називання теми – важливий риторичний аргумент, образно цей етап називають «гарними дверима», які відкриває промовець перед слухачем. Назва промови повинна бути короткою, доречною, цікавою, конкретною і вказувати на мету виступу. Назвою теми може бути коротке формулювання з важливих питань у вигляді односкладних називних речень. Наприклад: Психологічні особливості молодших підлітків. Як назву можна використати питальну конструкцію: Що таке ораторський страх і як його подолати? Якщо ми починаємо розмову без певної мети, тим самим даємо можливість іншим взяти на себе комунікативну ініціативу. Мета повинна бути чітко сформульована на етапі вступу і утримуватися в полі зору протягом усієї промови. У тому чи іншому формулюванні вона повинна прозвучати протягом виступу ще хоча б тричі. 

· Тлумачення понять.

· Повідомлення плану виступу.
· Доведення актуальності та практичної значущості теми. Пам’ятаймо, що у людей не викликає зацікавленості стара, добре відома інформація. Їх хвилює все нове, однак таке, що має до них безпосереднє відношення. Якщо тема стара – розвивайте її у зв’язку з новими фактами. Якщо нова – спирайтеся на загальновідомі факти та життєвий досвід.

Ваша основна задача - це привернути всю увагу слухачів до вашого виступу.
Цілі вступу:
1. Привернути увагу. Ви можете стимулювати інтерес, назвавши причину, яка пояснить слухачам, чому саме для них важливо почути ваш виступ.
2. Встановити довіру. Довіру треба підтримувати на протязі всього виступу. Іноді спочатку треба підкріпити свою компетентність інформацією про себе як про авторитетну особу в даному питанні, розповісти про свій досвід.
3. Створити настрій, задати тон спілкування. Гумористичний початок закладає веселий настрій. Серйозний початок додає виступу глибокої думки і програмує на стриманий тон. 
Вступ має бути коротким. Його завдання — взаємно адаптувати оратора і аудиторію один до одного. Адаптація до аудиторії — це активний процес вербального і невербального пристосування матеріалу і поведінки оратора до конкретної ситуації. Вона включає наступні аспекти:
· досягнення взаєморозуміння;
· залучення і підтримка інтересу аудиторії; 
· пристосування до рівня розуміння аудиторії; 
· зміцнення або зміна ставлення аудиторії до оратора або предмету його промови; 
· невербальна адаптація поведінки (візуальна адаптація матеріалу).
Досягнення взаєморозуміння: оратор показує, що пам'ятає про людей в аудиторії, а також про те, що вони мають у своєму розпорядженні одну і ту саму інформацію, переживають схожі почуття, мають схожий досвід.
Методи досягнення взаєморозуміння:
1. Використання особових займенників. Вживаючи слова «ви», «ми», «нам», «наше», оратор посилає аудиторії вербальні сигнали про те, що говорить саме з ними, створюючи таким чином мовленнєву, психологічну, емоційну «Ми-єдність».
2. Постановка риторичних питань. Вони стимулюють активність аудиторії, слухачі беруть участь у розмові, краще розуміють її зміст. Щоб риторичні питання мали необхідну дію, вони мають бути щирими, ставитись природним тоном. 
3. Створення єдиного емоційного фону. Спільні переживання підкреслюють єдність оратора й аудиторії. Наприклад «Ви пам’ятаєте..».
4. Зв'язок нової інформації зі знаннями, які вже є у слухачів.
Залучення та підтримування інтересу аудиторії
Інтерес слухачів залежить від того, чи вважають вони, що дана інформація може мати значення особисто для них. 
Існують чотири способи залучення і стимулювання інтересу:
1. Своєчасність інформації — надання інформації, яка може бути використана негайно. Слухачі зацікавляться тією інформацією, яку вони сприймають як своєчасну.
2. Близькість інформації — це відомості, які стосуються особистого простору людини. Психологічно люди швидше звернуть увагу на ті дані, які мають відношення до їх життєвої території. 
3. Серйозність інформації — ті аспекти інформації, які пов'язані з фізичними, економічними або психологічними наслідками для слухачів. Пригадайте, як різко підвищується увага учнів або студентів, коли вчитель/викладач повідомляє, що певна частина матеріалу буде в екзаменаційному квитку. Більшість слухачів не зосереджуватимуть свою увагу до тих пір, поки не почують, що інформація серйозна. У даному випадку вони використовують принцип «економії зусиль». У народі кажуть: «Для чого напружуватись…».
4. Емоційність інформації — це ті нюанси, які торкаються почуттів та емоцій. Слухачі зазвичай емоційніше реагують на приклади та життєві історії. Оратор повинен мати в запасі велику кількість історій, прикладів та ілюстрацій. Вмілий оратор відчуває реакцію аудиторії. Коли аудиторія його слухає, немає ніякої необхідності порушувати ритм та структуру промови. Але якщо промовець відчуває, що аудиторія перестала стежити за ходом думки, саме час скористатися одним із прийомів активізації уваги.
Вступ встановлює зв'язок з аудиторією. Слід виділити деякий час на підготовку різних варіантів вступів. Який обсяг повинен мати вступ? Найчастіше він займає від 10% до 20% промови. Для п'ятихвилинного виступу вступ повинен складатися з 35—70 слів. Для півгодинної промови підійде 2-3-хвилинний вступ. Пам’ятайте наступне правило: чим коротша промова, тим коротшим має бути вступ.
У вступній частині промови можна використати такі прийоми зацікавлення слухачів:
· Звернутися до джерела інформації.

· Навести цікавий приклад, прислів’я, приказку, крилатий вислів.

· Повідомити парадоксальну ситуацію.

· Нагадати про актуальні події.

· Звернутися до досвіду аудиторії.

· Викликати співучасть.

· Звернутися до власного досвіду.

· Наголосити на власній зацікавленості темою.

· Послатися на виступ попереднього оратора.

· Звернутися із запитанням до аудиторії.

· Зробити гумористичне зауваження.

Основна частина промови
Зміст основної може бути висловлений у наступних видах повідомлень:
· виклад фактів — твердження, які можна перевірити; 
· експертні думки — інтерпретації і думки авторитетних людей;
· посилання на експертів, яке можна навести у вигляді цитати; 
· приклади — конкретні випадки, які здатні проілюструвати або пояснити факти та інформацію;
· прогнози — роздуми про майбутні події;
· анекдоти; головне у використанні анекдотів — це переконатися в тому, що сенс історії розкриває або підкріплює ті положення, які оратор наводить у своїй промові;  
· оповідання — описи, розповіді з особистого досвіду;
· порівняння — ілюстрація тверджень за допомогою демонстрації схожості, порівняння можуть бути буквальними або фігуральними; 
· зіставлення — демонстрація відмінностей; 
· цитати — здатні як пояснити, так і оживити матеріал. При цитуванні необхідне посилання на автора — цитування без посилань на автора вважається плагіатом;
· статистика — факти, виражені в числах.
Правила використання статистики:
1) посилатися  тільки на ті статистичні дані, які можна перевірити; 
2) наводити лише такі статистичні дані, які можна порівняти з іншими;
3) не перевантажувати виступ статистикою.
Організація матеріалу основної частини 
В основній частині промови формулюємо основні положення та ідеї. 
Вимоги до основних положень
Зрозумілість, ясність. Ясність — це формулювання основних положень, що викликають однакові образи у свідомості всіх слухачів.
Структурованість. Кожне положення повинно мати структуру, подібну до інших. Це схожі синтаксичні структурні формулювання основних положень, при яких вони часто починаються з однакових слів.
Змістовність. Наповненість значущою інформацією, змістом і сенсом. Якщо аудиторія не отримує значущої інформації, то у слухачів зникає мотивація запам'ятовування.
Обмежена кількість пунктів. Їх повинно бути не більше п'яти. Якщо при формулюванні основних положень теза викладена дуже узагальнено, то сенс спотворюється. Довгий список положень зазвичай свідчить про те, що деякі пункти повторюються або є підпунктами. У цьому випадку пункти необхідно згрупувати та впорядкувати.
Основні способи впорядкування та викладення матеріалу в основній частині промови
· Тематичний порядок — він організовує основні положення промови по категоріях або розподіляє їх за змістом. Це найпоширеніший спосіб впорядкування матеріалу. Розміщувати матеріал можна  від загального до конкретного, від менш значущого до значимого.
· Індуктивний – викладення матеріалу від конкретного до загального.

· Дедуктивний – викладення матеріалу від загального до конкретного.

· Метод аналогій – зіставлення різних явищ, подій, фактів.

· Концентричний - розташування матеріалу навколо основної проблеми.

· Ступінчастий – послідовне викладення одного питання за іншим.

· Хронологічний – викладення матеріалу у хронологічній послідовності; перерахування основних положень відповідно до послідовності ідей або подій, з концентрацією уваги на тому, що йде першим, що другим, третім.
· Спіральний.

· Логічний – допомагає виявляти причинно-наслідкові зв'язки, визначати причину і результат дій або бездіяльності.
· Порівняння й зіставлення явищ.

· Аналіз проблеми.

При публічному виступі особливу увагу слід приділяти структуризації промови. Її структурованість допомагає оратору зрозуміліше і доступніше пояснити основні положення, демонструє його інтелектуальний рівень, здатність аналізувати матеріал.
Способи структурування промови.
1. Розбиття основних положень, ідей на частини й визначення їх чіткої послідовності. Таке структурування промови дозволяє ораторові чітко дотримуватися наміченого плану, а слухачам краще запам'ятовувати матеріал. Основних розділів повинно бути 4-5, - саме таку кількість положень аудиторія зможе утримати в пам’яті. Велика кількість основних положень вказує на те, що автор не продумав ретельно головну ідею виступу. 
2. Планування переходів. Переходи — це слова, фрази або речення, які показують зв'язок з попередньою частиною виступу. Вони підсумовують сказане і підводять до наступної важливої підтеми. Переходи найбільш ефективні при впорядкуванні частин промови або основних положень, наприклад: «Давайте розглянемо перший з чотирьох етапів».
Почувши цей перехід, слухачі готуються до сприйняття формулювань першого положення. Потім слідує фраза. «Отже, на першому етапі.... Тепер розглянемо другий етап». Слухачі підготовлені до сприйняття формулювань другого положення. Переходи важливі з трьох причин. По-перше, вони створюють установку на сприйняття інформації. По-друге, вони допомагають аудиторії стежити за ходом виступу. По-третє, допомагають запам'ятовувати інформацію. Люди краще запам'ятовують те, що чують не один, а кілька разів.
Способи активізації уваги слухачів
Досвідчений оратор володіє високою спостережливістю, як кажуть психологи, «сенсорною культурою». За найменшими змінами в поведінці аудиторії він може розрізнити її реальний стан, може уявити себе на місці слухачів і з їхньої позиції оцінити себе та промову. Спостерігаючи за слухачами, робить висновки про настрої, рівень уваги та зацікавленості промовою.

Під час виступу необхідно постійно підтримувати зоровий контакт з аудиторією. Всупереч природному бажанню, не варто захоплюватись спостереженням за найемоційнішими слухачами. Найкраще відображають реакцію аудиторії середні за темпераментом слухачі.  

Люди  повинні постійно відчувати, що оратор щиро прагне до спілкування з ними, що він натхненний поставленою метою.

Прийомів зацікавлення аудиторії є багато: це й оригінальний , незвичний початок, несподіваний ефект, емоційний заряд, переключення уваги, риторичне питання, дотепний жарт тощо. Широко використовуються прийоми проблемного введення матеріалу за допомогою якогось гострого, справді проблемного й дуже важливого для слухачів запитання або афоризму, в якому стисло сфокусовано основну думку виступу. Цими прийомами досягається проникнення думки у зміст предмета, включення слухачів у вербальну комунікацію і в роздуми.

До психологічних способів активізації аудиторії можна віднести психологічні паузи, під час яких слухачі можуть осмислити сказане промовцем,  завдання для слухачів на пошуки аналогій, фрагменти діалогу у промові.. Виклад матеріалу у формі запитань та відповідей змушує слухачів стежити за думкою оратора. Для активізації сприйняття матеріалу використовують модель опонента, суть якої в тому, що промовець формулює загальноприйняту думку, яку поділяє більшість аудиторії, а потім поетапно розбирає кожне положення цієї загальноприйнятої думки, спростовує їх, подає контрдокази. В результаті думка чи ціла концепція постає перед слухачами з усіма позитивними та негативними ознаками, а промовець намагається так подати докази, щоб переконати слухачів у перевагах свого бачення проблеми. Стимулює та утримує увагу інформаційна новизна у промові. При цьому слід іти від старого до нового, від відомого до невідомого. Успіх виступу залежить і від образності висловлювання, вживання тропів та риторичних фігур. Популярним у політичному красномовстві є так званий «ефект маятника», коли промовець перелічує невирішені проблеми, ніби накопичує їх – уявний маятник максимально відхиляється в один бік; коли ж кількість перелічених невирішених питань досягає критичної маси – оратор заявляє, що лише дана промова допоможе ці питання вирішити («маятник» рухається в протилежний бік). Досить ефектний прийом для батьківських зборів!

Мистецтво риторики в тому, щоб думка була не лише почута, але й побачена і відчута, тому на допомогу оратору часто приходять художні описи, завдання яких сформувати у слухачів яскраві чуттєві образи об’єктів. Приклади, пов’язані з обговорюваною проблематикою, виконують подвійну функцію: допомагають слухачам уявити суть справи конкретно і наочно, а також пожвавлюють виклад. Приклади можуть бути реальні та вигадані, хоча реальні приклади мають більш дієвий вплив. Не варто переобтяжувати приклади зайвими подробицями. Якщо аудиторія різноманітна за своїм складом, то для підтвердження своєї тези промовець може навести кілька прикладів, близьких і зрозумілих для різних категорій слухачів. Дані, що наводяться, повинні бути точними.

Ілюстраціями до висловленої думки можуть бути анекдоти та притчі. Анекдот у публічному мовленні використовується як композиційно-стилістичний прийом з метою пожвавлення мовлення , характеристики явища, для підтримки уваги аудиторії, для заповнення недоречної паузи. Стандартність сюжету і широка узагальненість образів притч дає можливість їх широкого використання , вони легко піддаються інтерпретації та переосмисленню. У промові здебільшого використовують притчі, коли треба привнести дидактичний, повчальний аспект, проте вони є  ефективним засобом активізації уваги.

Підтримати увагу аудиторії, сфокусувати її на певній важливій проблемі, зробити виступ динамічним та експресивним допомагають елементи драматизації – наявність конфліктної ситуації у промові, подання фактів чи ідей у протистоянні. Цікавим засобом є використання парадоксальних висловів.
Щоб активізувати увагу чи зосередити її на тому чи іншому положенні виступу, буває достатньо посилити гучність звучання чи підвищити тон голосу, при цьому важливо дотримуватись міри, щоб не зірватися на крик. Інколи варто використати обернений прийом: зниження сили  чи тональності голосу, шепіт.

Гумор та дотепи доцільно використовувати лише за умови, якщо ви вмієте робити це природно й невимушено. Дотепний оратор володіє здатністю не лише бачити комічні моменти в оточенні, але й створювати смішне. Проте зловживання жартами, звернення до застарілих дотепів може викликати лише роздратування аудиторії.

Сподіваємось, що вам стане у нагоді формули активізації уваги слухачів із наступної таблиці.

«Формули активізації уваги слухачів»
	1. Висловлювання власної точки зору


	Я думаю (вважаю, гадаю, знаю), що...

Я переконаний, що...

На мій погляд...

Я б сказав, що...

	2. Посилання на джерело, авторитет, думку


	Відомо (мені відомо, загальновідомо), що…

Зі слів (на думку)...

За відомостями (даними) преси (спеціалістів, учених)...

	3. З'ясування думки співбесідника


	Ви поділяєте цю точку зору?

Ваша думка (ставлення)?

Що ви можете сказати з цього приводу?

Чи не здається вам, що...?

Ви не заперечуєте...?

	4. Згода


	Безумовно...

Це не викликає сумніву (заперечень)...

Я поділяю (підтримую) точку зору (думку)...

Приєднуюсь до вашої думки...

	5. Незгода, заперечення


	Вибачте, але ви не праві...

(Ніяк) не можу погодитися з вами (з цим)...

У мене інша (протилежна) точка зору...

І все ж таки ви мене не переконали.

Я категорично (принципово) не згоден...

	6. Виділення головного, суттєвого


	Найголовніше - це... 

Ми підійшли до принципово (дуже) важливого питання.

Важко назвати актуальнішу проблему, ніж...

	7. Уточнення


	Я хотів би (хочу) уточнити...

Поясню свою точку зору (позицію) ще раз...

Я маю на увазі таке...

Давайте уточнимо, що ви розумієте під...

	8. Доповнення


	Хочу доповнити таке (одне, ось що)...

Слід (треба) нагадати (сказати) і про...

Хочу продовжити думку...

Хочу розглянути ще одне питання...

	9. Ілюстрація


	Хочу навести (наведу) такий приклад...

Яскравим прикладом 

Це підтверджує такий приклад (випадок, факт, епізод)...

може бути...

	10. Сумніви, невпевненість, невизначеність


	Цілком можливо, але...

Згоден, але за умови, що...

Напевно (можливо, імовірно, очевидно, найімовірніше, мабуть), так...

Дуже сумнівно, щоб...

Не впевнений у цьому...

	11. Початок розмови


	Давайте поговоримо про...

Я хочу запропонувати для обговорення тему..

Я хотів би порадитись з вами з питання...



	12. Стимулювання розмови


	Ми вас слухаємо...

А що ви можете сказати про це (з цього приводу)...?

Подивимось на це питання з іншого боку


Заключна частина промови
Завдання заключної частини промови :
· надати виступові логічної завершеності;

· узагальнити висловлене;
· сформулювати окремі й загальні висновки.
У заключній частині може міститись:

1. Резюме - підведення підсумків щодо основних положень, своєрідне нагадування мети промови, її основних положень і проблем.

2. Історія або анекдот - ефективні в інформаційних промовах.

3. Заклик до дії - найпоширеніший спосіб закінчити промову, спрямовану на переконання. 

4 Емоційний вплив особливо важливий у переконуючій промові.

Висновок - це стратегічно найважливіший момент. Те, що сказано наприкінці, слухачі будуть пам'ятати довше. Вони виходять з аудиторії, зберігаючи в пам'яті ті слова, які були сказані на початку промови і особливо наприкінці. Досвідчений оратор припиняє свій виступ перш, ніж слухачі захочуть цього. 

«Невдалий кінець знищує ефект усієї промови. Оратори, які ніяк не можуть зупинитися, – справжні мучителі слухачів» (І.Бехер).  

Робота із запитаннями слухачів 

Типи питань можна класифікувати наступним чином:

1. Залежно від логічної структури: уточнюючі (потребують повнішого розкриття теми і передбачають вербалізацію у вигляді «Якщо я вас правильно зрозумів, то…») і доповнюючі.   

2. За будовою: прості, складні.
3. За формою: логічно коректні, логічно некоректні.
4. За характером: нейтральні, доброзичливі, недоброзичливі, провокаційні.          
Важливо відповідати на всі запитання!

Техніки відповідей на питання:

1) вербалізація: «Якщо я вас правильно зрозумів, ви питаєте про ...»;

2) оцінка питання: «Як добре, що ви поставили саме таке запитання!»,  «Це дуже доречне запитання!», «Ви ставите дуже своєчасне питання», «Ви поставили питання, на яке не могли відповісти кращі голови людства!» - краща відповідь на каверзне запитання.

«Хочеш бути мудрим, навчись розумно запитувати, уважно слухати, спокійно відповідати і припиняти говорити тоді, коли нічого більше сказати.» (І Лафатер)

Контрольні завдання
Пропонуємо виконати два завдання на Ваш вибір та протягом тижня відправити на електронну адресу svetlana.nikolaets@mail.ru 

1. Безперечно, у кожного педагога є власні секрети ефективного спілкування з позитивним результатом. Запропонуйте свій алгоритм підготовки до виступу.

2. Проаналізуйте запропонований варіант тексту промови «Оцінка без оцінок вчить досягати успіху» (скористайтесь  планом аналізу промови з розділу «Підготовка до публічного виступу»).
3. Використайте матеріали цього виступу для підготовки власної промови. Запропонуйте свій варіант виступу.
4. Складіть текст промови на довільну тему, дотримуючись основних вимог до її композиції, введіть до тексту формули активізації уваги слухачів (орієнтовна тривалість виступу – 3 хвилини).
Виступ на педраді

Оцінка без оцінок вчить досягати успіху

Не дивина, що найчастіше шкільні вчителі жаліються на небажання сучасних дітей вчитися. 

І насправді, не можна не помітити, як по мірі перебування за шкільними стінами гасне природна зацікавленість. Особливо це характерно для підлітків. Падає інтерес до шкільних предметів, діти пасивні і неуважні на уроках, не бажають вдумуватися, швидко викидають із пам’яті все почуте. 

Дуже часто такий опір пояснюється конкретними причинами. Буває, що учень пропускав заняття через хворобу і відстав від класу – тому не може зрозуміти пояснення вчителя. Йому нецікаво, він швидко втомлюється і відволікається. Або ж учневі не подобається вчитель, його манера викладання. 

І скарги вчителів на слабке навчання і недисциплінованість школярів не закінчуються, а стосунки між тими та іншими часто переростають в конфлікти. Учні не бажають навчатися, рівень отриманих знань низький…

Причин такої ситуації декілька:

· невміння вчитися і долати труднощі пізнавальної діяльності,

· величезний обсяг і складність матеріалу, який потрібно засвоїти і запам’ятати. 

Педагоги часом намагаються організувати діяльність без опори на бажання і мотиви учнів. Але чи так легко годувати дитину, яка вже наїлася і більше їсти не хоче?

Не стимулює бажання вчитися і бідність та  непродуманість методики й організації навчального процесу і взагалі шкільного життя. Дуже часто учні не тільки відчувають, але можуть навіть більш-менш точно попередити поведінку вчителя в найближчий час. Є навіть слова, які він обов’язково скаже. А це не може не налаштовувати учнів проти вчителів і взагалі проти шкільного навчання.

Як справедливо відзначав великий німецький педагог А.Дистервег, розум дитини неможливо наповнити знаннями, вона сама повинна схватити і засвоїти їх. Людині не можна повідомити знання, їх можна запропонувати, але оволодіти ними вона повинна в результаті власної діяльності.

Поговоримо про деякі стимули у заохоченні дітей до навчання.

Такий стимул як оцінка використовується вчителями вже давно. Однак за останні десятиліття в нас не стихають суперечки про те, чи потрібна оцінка, чи повинна вона точно відображати успіхи учня, чи, може, краще не показувати реальний рівень знань слабкого учня? Деякі теоретики педагогіки вважають: якщо і є сенс оцінювати успішність пізнання словесно, то ставити який би то не було знак такої оцінки (наприклад, цифру, що вказує на рівень успішності) не можна. Саме це, вважають вони, боляче ранить слабких учнів і відбиває у них бажання учитись.

В Українському колежі ім. В.Сухомлинського, експериментальній школі-лабораторії, учні початкових класів вже протягом десятка років навчаються без оцінок. «Бажання добре вчитися, – розповідає директор Василина Хайруліна, - це зміст нормального дитячого життя, але це бажання дуже легко загасити небажаними для учня оцінками та негативним ставленням оточуючих до успіхів школяра». 

Але як би то не було, все ж невід’ємним елементом управління якістю освіти є контроль знань. Він сприяє виявленню рівня знань, прогалин у підрозділах навчального процесу, дає змогу своєчасно врегулювати відносини між учнем і учителем. Також сприяє готовності засвоювати новий матеріал, відповідально і зосереджено працювати, користуватися прийомами самоперевірки і самоконтролю.

Якщо говорити про оцінювання школярів без балів, то можна вказати на різні форми заохочення до навчальної діяльності дитини: схвалення, погодження, підбадьорення. Але думаю, що доцільно буде розглянути обидва боки цієї медалі.

Кожен знає, що похвала – це найефективніший моральний стимул, і ми часто її застосовуємо і як засіб заохочення, і для того, щоб встановити хороші взаємовідносини. Взагалі, для будь-якої людини куди приємніше почути добрі слова на свою адресу, ніж чути образу, а то й лайку. Недарма народна мудрість говорить, що добре слово і кішці приємне. Але чи не траплялося вам відчувати невдоволеність через те, що після вашої похвали людина чомусь ні з того ні з сього починає працювати гірше, або взагалі проявляє агресію?

Ось декілька досить поширених ситуацій.

Перша. Хвалимо для того, щоб додатково завантажити.

Спочатку підхвалиш, а потім пропонуєш роботу, за яку ніхто не хоче братися. І розхвалена людина не може після цього відмовитись. Але й роботу цю виконує без особливого ентузіазму: розуміє прекрасно, що для того і похвалили, щоб додатково «нагрузити». І через те немає впевненості у щирості того, хто хвалить.

Друга. Похвала – джерело дискомфорту.

Коли хвалять одного і того ж учня, то оточуючі починають на нього «косо» дивитися. Дитина, помічаючи це, почуває себе незручно в колективі, де кожен думає: «А чому не мене хвалять? Чим я гірший?»

Третя. Спочатку хвалимо – потім сваримо.

Це щось на зразок того, що «бий своїх, щоб чужі боялись». Не можна валити все в одну купу: тільки похвалив дитину, зразу ж посварив – тут ти молодець, а цього ти не знаєш і не вмієш. Похвала, яка закінчується критикою, нічого, крім роздратування і образ, не викликає. Так що краще, коли не все разом. Як кажуть, мухи окремо, котлети окремо.

Четверта. Їх заохотили, похвалили, а вони образились.

За що? За формальність, нещирість. Тільки щирий інтерес, а не формальне відбування (аби відчепитись) може по-справжньому стимулювати творчість і бажання бути кращим.

П’ята. Часті похвали.

Якщо людину хвалять дуже часто – вона звикає і вже не відчуває з цього приводу особливої радості. А от зі сторони товаришів можливі негативні емоції – чому це вихваляють тільки його?

Як бути з такими «парадоксами» у використанні доброго слова? Очевидно, потрібно уникати подібних ситуацій. І хвалити тільки за те, що дійсно заслуговує цього. А також не використовувати похвалу з якоюсь нещирою корисною метою. Головне, щоб добрі слова були щирими, справедливими і завжди доцільними.

Ще один дуже важливий і поки що недооцінений стимул – використання ігор і включення ігрових елементів в шкільні заняття.

Діти люблять гратися. Але гра – це легка, приємна діяльність. А при правильній організації вона дає дітям вміння, корисні для їх майбутнього життя. Гратися люблять не тільки малюки, а й старшокласники. Гра знімає розумову втому, підвищує оптимістичний настрій, зближує дитину і вчителя. Але найголовніше – вона зближує питання, що вивчаються в класі, з внутрішнім світом школяра, а значить, явно стимулює учбову діяльність. Учитель, який на уроках часто використовує елементи гри, за звичай – улюблений вчитель і предмет його – улюблений для школярів.

Сьогодні досвід безоціночного навчання стає у нагоді при роботі за системою тематичного оцінювання без врахування поточних оцінок, які взагалі можна не ставити.

Очевидним є той факт, що зараз в Україні з’явилась нагальна потреба у творчих, діяльних, обдарованих інтелектуально і духовно розвинених громадянах. А це і є свідченням того, що на даному етапі розвитку освіти в Україні потрібно впроваджувати якісно нові підходи до оцінювання результатів навчальних досягнень учнів.

До проекту рішення педради пропоную, враховуючи вище сказане, внести таке:

Для підвищення рівня навченості у школі впроваджувати якісно нові підходи для оцінювання результатів навчальних досягнень учнів, роблячи наголос на розвиток моральних стимулів до здобування знань.
Бонус!!!
Притча – повчальна алегорична оповідь, в якій фабула підпорядкована моралізаційній частині твору. Стандартність сюжету та широка узагальненість образів дає можливість їх багаторазового використання, вони легко піддаються інтерпретації та переосмисленню.

Притчу як невеликий вставний жанр можна використати у вступній чи основній частині промови, вона може виступити чудовою  ілюстрацією до висловленої думки й активізувати увагу слухачів.

Одного разу великий імператор прийшов у суд, намалював на стіні лінію і запитав у членів суду: "Як зробити цю лінію коротше, не доторкнувшись до неї?"

Усі мовчали. Але один чоловік засміявся. Він піднявся, підійшов до стіни, намалював над тією лінією, що накреслив імператор, більшу, ніж перша, і сказав: "От я і зробив твою лінію коротше".

Хочеш бути краще інших - зроби свою лінію довшою!

Біля дороги стояло засохле дерево. Уночі пройшов злодій, злякався: він думав, що це стоїть, чекаючи на нього, поліцейський. Пройшов закоханий юнак, і серце його забилося радісно: він прийняв дерево за свою кохану. Дитина, налякана казками, побачивши дерево, розплакалася: подумала, що це примара. Але у всіх випадках дерево було тільки деревом.

Ми бачимо світ таким, якими є самі.

360 мільярдів тонн у добу втрачає сонце унаслідок випромінювання. От прекрасний спосіб скинути вагу - випромінюйтесь! Віддавайте світові своє тепло, освітлюйте все навколо своїми променями. Подивіться, як виглядає сонце. Ви будете теж відмінно виглядати. Тільки не утримуйте, не збираєте свої промені, що, як відомо, перетворюються в масу. У зайву масу, що важка і шкідлива. Щоб почувати себе добре, щоб виглядати завжди добре, щоб діяти на всіх добре - випромінюйтеся!

У Кафки є глибока і драматична притча про людину, що стоїть перед розкритими воротами і не наважується в них увійти. Ворота охороняються безмовними і суворими стражами, і чоловік чомусь думає, що на вхід накладена заборона. Минає час, і ворота закриваються. І тоді охоронці говорять: "Ці ворота були відкриті для тебе, і тільки тебе ми повинні були пропустити". 

Так не спізнюйтеся увійти в свої ворота. Шукайте, ідіть назустріч своїй долі і знайдете!

В одному місті жив мудрець. Його усі любили, поважали і завжди запитували у нього поради. Для цього раз на тиждень на площі вибудовувалася черга до мудреця.

І жив у цьому ж місті один заздрісник. Вирішив він зганьбити мудреця, щоб народ від того відвернувся. "Адже я не гірше", - був він упевнений.

І от що задумав заздрісник: піймати метелика, затиснути його у долоні, прийти на площу, коли там буде багато народу, і звернутися до мудреця:

- Ти усе знаєш. От у мене в руках метелик. Скажи, він живий чи мертвий?

Якщо мудрець скаже: живий, я стисну долоню і роздавлю метелика. Якщо він скаже: мертвий, я розкрию долоню, і метелик полетить. У будь-якому випадку він знеславиться.

Так і трапилося. Прийшов заздрісник на площу і при великому скупченні народу звернувся до того, чиї поради втішали всіх.

- Мудрець, ти усе знаєш. Дай відповідь і на моє запитання. От у мене в долонях метелик. Скажи, він живий чи мертвий?

Мудрець замислився, а потім вимовив:

- Усе в твоїх руках!

Одного славного ювеліра попросили, щоб він на маленькому камені персня зобразив одинадцять тисяч дівчат. Взявшись за роботу, почав майстер думати, як на такій невеличкій площі таку велику кількість дівчат зобразити. Побачивши, що це неможливо, він знайшов такий спосіб: зобразив місто з мурами, вежами та двома брамами (входом і виходом), у кожній з брам намалював по одній дівчині з маслиновою гілкою в руці. Зробивши так, сказав володареві персня: «Маєш те, що просив!» А той і питає: «Що це ти намалював? Де ж тут одинадцять тисяч дівчат?» Ювелір відповів: «З одного боку міста є остання дівчина, яка через браму входить до міста, а з другого – перша, що виходить з міста; всі інші всередині, і їх не видно за мурами та будинками». 

Гімн усмішці

Вона нічого не коштує, але створює багато.

Вона збагачує тих, хто її отримує, не збіднюючи тих, хто її дає.

Вона триває одну мить, але пам’ять про неї залишається на все життя.

Вона створює щастя в домі, атмосферу доброзичливості у справах і слугує променем для друзів.

Вона – відпочинок для втомленого, світло надії при відчаї, сонячне сяйво для засмученого і найкращий з природних засобів від горя.

Проте її не можна ні купити, ні випросити, ні позичити, ні вкрасти, бо вона є такою цінністю, яка не дасть ні найменшої користі, якщо тільки не буде віддана від щирого серця.

32

