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Практическое пособие 
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Когда-то красноречие и умение публично выступать воспринималось как искусство, как особенный вид деятельности, которым могут овладеть лишь самые сильные и образованные люди – вожди, полководцы, ораторы, писатели. Уклад современной жизни заставляет каждого из нас примирять эти роли, – когда нужно «зажечь» сотрудников пламенной речью о новом проекте, или защитить диплом, или аргументировано объяснить преимущества своей идеи упрямому начальнику, или правильно подать себя на первом собеседовании. Каждый день мы, как полководцы,  «воюем» на работе с конкурентами;  как ораторы, пытаемся привлечь к себе внимание коллег по какому-то вопросу; как талантливые писатели, стараемся представить свои идеи в самой лучшей форме. И главный наш помощник в этом, отнюдь не СЛОВО. Чтобы выступление оказалось действительно эффектным и запоминающимся, недостаточно грамотно структурировать информацию. Важно учитывать свой внешний вид, жесты, манеры, голос и много еще каких необходимых компонентов публичного выступления, которым и посвящено данное пособие.

Вспомните, что вы чувствовали, когда вам нужно было произнести  праздничный тост, провести совещание, презентацию нового продукта, выступить с докладом на конференции, довести до подчиненных новую информацию? Если вы не владеете технологией публичного выступления, то, скорее всего, вы испытывали тревогу, или даже страх. А после выступления были недовольны собой, потому что не удалось четко и ясно выразить свою мысль, и главное, получить желаемый результат. Этого больше не повторится, потому что вы приступили к изучению данного практического пособия. 

Представленный теоретический материал и практические упражнения разовьют умение подготовить речь, свободно держаться перед публикой, владеть голосом, жестами, мимикой, реагировать на поведение аудитории. 
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* На форзаце пособия использовалось высказывание Цицерона
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Для некоторых людей умение публично и искусно выступать является даром свыше, прирожденным талантом, который позволяет безгранично влиять на массы. Это, как правило, харизматичные личности, и таких людей немного.
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Однако эффективно проводить совещания, презентацию нового продукта или услуги, выступить на конференции с докладом, довести до подчиненных новую информацию при желании сможет каждый, и кому это уже необходимо, держит в руках это пособие.
На протяжении всех времен человеку, чтобы быть успешным и авторитетным, было важно осваивать технологию публичного выступления. Научившись держать себя перед аудиторией, вы становитесь более уверенными в себе, уходит страх, появляется умение говорить убедительно, точно подбирая слова, что, безусловно, повышает эффективность в общении и с отдельными людьми.

Самое большое препятствие на пути к свободному публичному выступлению – это преодоление страха. Это чувство сформировалось у человека еще в раннем детстве, когда ребенка пугали милиционером или чужим дядей, который должен забрать его; наказанием, которое должен понести ребенок за плохую оценку; угрозой быть отвергнутым за несоответствие требованиям взрослых. С возрастов в человеке развивается зависимость от общественного мнения, и он начинает испытывать социальный страх осуждения, который и мешает ему проявить себя – выступить публично или задать вопрос выступающему. Итак, боязнь публичного выступления относится к самым распространенным страхам. 
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Есть два разных чувства, которые человек испытывает перед и во время публичного выступления: СТРАХ, парализующий, лишающий способности мыслить, и ВОЛНЕНИЕ – естественная реакция организма на стрессовую ситуацию. Люди, как правило, боятся показаться смешными, выглядеть в глазах других хуже, чем им хотелось бы. Анализируя причины неуспеха в публичных выступлениях, можно сделать вывод, что они находятся внутри самого выступающего, а не в воспринимающей публике.
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Причины неудачного публичного выступления
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· Ожидание от аудитории реакции – заинтересованности, любви, одобрения. И если этого сразу не происходит, то появляется растерянность.

· Расчет на чудо – это когда оратор не готовится к выступлению, а рассчитывает сориентироваться по ходу дела. В результате он сам себя лишает уверенности. 

· Излишняя мнительность. Недовольство своей внешностью вызывает ощущение, что все оценивают и думают только о недостатках выступающего. 
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Подготовка к публичному выступлению
[image: image15.png]



Время подготовки к выступлению делится на две фазы: докоммуникативную – подготовка к выступлению, и коммуникативную –  взаимодействие с аудиторией.
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Сюда входят все этапы подготовки к выступлению с учетом психологических и содержательных эффектов, представленных ниже:

1. Определение темы выступления
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В определении темы поможет подсказка У. Шекспира: «Где мало слов, там вес они имеют». Должна быть стержневая идея – основной тезис, который необходимо ясно сформулировать с самого начала. В речи может быть несколько стержневых идей, но не более трех. Точная и понятная идея дает возможность задать определенную тональность выступлению: мажорная, беспечная или юмористическая, шутливая, сердитая или упрекающая, торжественная, просительная.
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Сформулируйте основной тезис, то есть ответьте на вопросы: 

· зачем говорить? (цель) 

· о чем и как говорить? (средства достижения цели).

2. Определение цели выступления

Цель выступления по своей сути должна выходить за рамки выступления. Например, если вы рекламируете какой-либо товар, то целью должно быть не презентация товара, а его продажа.
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3. Оценка аудитории и обстановки

Для начала необходимо представить основные характеристики аудитории: возраст, уровень образования, профессия, цель прихода людей на выступление, уровень заинтересованности в теме, уровень осведомленности в данном вопросе. Затем представить своих слушателей и готовить для них речь.
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Настройка на успех

Представьте свой успех в конце выступления. Перед началом речи пошлите мысленно аудитории слова: «Дорогие слушатели, я вас люблю и благодарен за вашу любовь ко мне!», пошлите также лучик света и тепла. Примите позу уверенного человека: распрямите плечи и опустите их немного вниз, подбородок расположите параллельно полу, обведите взглядом слушателей, мысленно скажите себе «я спокоен» и начните уверенно говорить.
5. Преодоление страха 
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Одним из эффективных способов преодоления страха и комплекса неполноценности является принуждение себя выступать перед аудиторией. Страхи значительно снижают свою интенсивность или совсем исчезают после осознания причин их возникновения. Поэтому начните с осмысления этих причин.
Все люди, включая опытных ораторов, испытывают страх перед публичным выступлением – это естественный способ подготовки к неожиданным вызовам извне. Страх почти всегда возникает непосредственно перед выступлением и может сохраняться в течение нескольких первых предложений в начале речи.

Страх публичных выступлений – это временное явление, и оно проходит после тренировок. По мере увеличения числа выступлений вы обнаружите, что публичные выступления на самом деле приносят радость.

6. Манера выступления 

Вас, как оратора, слушатели будут оценивать по четырем критериям: по делам, по внешнему виду, по содержанию речи, по форме произнесения речи. Поэтому вам необходимо тщательно продумать, как вы представите свои самые значимые деловые результаты. Нужно отлично владеть материалом, в противном случае техники манипулятивного воздействия на публику не будут эффективны. И, наконец, хорошо подготовленную речь нужно произносить живо и искренне.

7. Имидж оратора
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Власть оратора над аудиторией зависит от впечатления, которое он производит, и от его привлекательности. Создание позитивного образа играет значительную роль в достижении успеха.

Большое значение следует уделять одежде выступающего, так как она несет многомерную информацию о своем обладателе: о его финансовых возможностях, об эстетическом вкусе, о принадлежности к определенной социальной группе, профессии, об отношении к окружающим людям. Одежда значительно влияет на успех выступающего за счет так называемого «эффекта ореола».

Подберите одежду, в которой вы будете с одной стороны «своим парнем», а с другой стороны – немного лучше аудитории. Например, если вы выступаете перед банковскими работниками, одежда должна быть классическая: белый верх, черный низ; если же перед студенческой аудиторией – возможны джинсы, но они должны быть фирменные.

Когда вы появитесь перед публикой, то окажитесь в центре пристального внимания. В течение первых нескольких минут люди будут внимательно вас рассматривать, а уж затем вслушиваться в сказанное. Это обычный ориентировочный рефлекс: «Кто это? Какой он?». При выборе имиджа для выступления ответьте себе на вопрос:  «Чего я хочу добиться, и как моя внешность может мне в этом помочь?». Если вы хотите понравиться публике — делайте себя привлекательным. Если хотите быть принятым этими людьми, станьте «своим» — оденьтесь так, как им нравится. Хотите удивить, поразить, шокировать — выглядите необычно. Выступая в определенной роли, примите соответствующий облик: бизнес-леди, истинная женщина, успешный предприниматель и т.д. Если вы стремитесь, чтобы внешность не затмевала ваших слов — оденьтесь сдержанно,  по-деловому. 
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Иногда нужно произвести определенное впечатление на аудиторию. Например, в некоторые компании принято являться во фраке, или в дорогих украшениях, или с татуировкой, — иначе с вами просто не будут разговаривать. 

Главное: пусть в этой одежде вам будет удобно! И только после того, как вы определитесь с внешним обликом, на который вы сами не будете отвлекаться, – стоит сосредоточиться на том, что говорите. Внешний облик может помочь вам в первые минуты, дальнейший интерес слушателей удержит лишь интересное и занимательное выступление.
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По сути, это произнесение речи, ответы на вопросы слушателей, ведение дискуссии. Выступление должно строиться по определенной структуре, подчиняющейся закону композиции: вступление, основная часть, заключение. Примерное распределение времени:  вступление – 15%; основная часть – 70%;  заключение – 15%.

Вступление. 
Основная задача вступления: представиться и поприветствовать аудиторию, установить с ней контакт, присоединиться к слушателям, используя при этом техники присоединения, настроить слушателей на соответствующую волну.

Основная часть. 
В основной части излагать суть предложенной темы, обозначить проблему и предложить варианты ее решения. В выступлении должно быть отражено как можно больше фактологических материалов и необходимых примеров.

Заключение. 
Главная цель заключения – «продать следующую встречу», то есть вызвать желание у слушателей еще раз вернуться к обсуждаемой теме, вызвать интерес к предмету обсуждения. В заключении имеет смысл повторить ключевую идею и, кроме того, вновь вернуться к тем моментам основной части, которые вызвали интерес слушателей. Закончить выступление нужно с уверенностью, что контакт с аудиторией будет продолжен.
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Эффекты выступления 
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1. Приветствие и прощание. 
[image: image27.png]


Чаще всего используется следующая форма приветствия: «Добрый день! Меня зовут Валентина Михайловна. Я руководитель «Центра элитных знаний»…» Представление может осуществляться без посредника или при помощи него. При прощании нужно поблагодарить собравшуюся аудиторию, послать «лучик света и любви», улыбнуться и выразить желание встретиться вновь.

2. Обращение к аудитории. 
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Важно создать доверительный контекст выступления. Для этого можно использовать такие выражения: «Как Вам известно», «Уверен, что Вас это не оставит равнодушными». Подобные высказывания подсознательно воздействуют на волю и интересы слушателей. 
Выступающий показывает, что слушатели ему интересны, 
а это самый простой путь достижения взаимопонимания.

3. Комплименты. 
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По своей сути комплимент заключает в себе психологический механизм внушения сказанного, например во фразах: «Видя такие заинтересованные глаза, мне не хочется с вами расставаться», «Приятно общаться с умными и заинтересованными людьми». Стиль комплимента для слушателей зависит от ситуации, предыдущего контекста речи и специфики взаимоотношений выступающего и аудитории.
4. Фразы. 
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Установлено, что короткие фразы легче воспринимаются на слух, чем длинные. Лишь половина взрослой аудитории в состоянии понять фразу, содержащую боле тринадцати слов. А третья часть всех людей, слушая четырнадцатое и последующие слова одного предложения, вообще забывают его начало.

5. Паузы.  
[image: image31.emf]Известно, что слова звучат убедительнее после паузы. Перед важной фразой, содержащей ключевую информацию, нужно сделать паузу, чтобы слушатели лучше восприняли и запомнили смысл сказанного. 
6. Невербальное воздействие. 
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Установлено, что человек подсознательно доверяет больше не словам, а тому, как они сказаны. Степень доверия человека словам (вербальному общению) составляет всего лишь 20%, тогда как степень доверия к невербальному общению (позе, жестам, взаиморасположению собеседников) - 30%. Не стоит прятаться за трибуной, не стоит бояться передвигаться по сцене. Стоять нужно прямо и перенести центр тяжести с пяток на носки.

7. Бессознательные сигналы. 
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Больше всего мы доверяем интонации, темпу речи, паузам выступающего. Когда мы говорим, что человек чувствителен и обладает интуицией, мы имеем в виду то, что он обладает способностью читать невербальные сигналы другого человека и сравнивать эти сигналы с вербальными. 
Другими словами, когда «шестое чувство» подсказывает вам, что кто-то сказал неправду, в действительности вы лишь заметили разногласие между языком тела и содержанием его слов.

8. Визуальный контакт. 
[image: image34.emf]Для того чтобы удержать интерес зрителей к вашему выступлению, необходимо создавать зрительный контакт с аудиторией. Это вовсе не означает, что нужно все время стараться смотреть на всех и каждого. Можно создать такое впечатление, если медленно переводить взгляд с одной части аудитории на другую. Это поможет вам избежать смущения, которое испытывают многие от упорного взгляда, направляемого на них во время беседы или публичного выступления.

9. Демонстрация цифр и графиков. 
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Зачитывать цифровые данные не следует, так как это скорее утомляет слушателей, нежели вызывает интерес. Их следует демонстрировать посредством таблиц и графиков. Лучше всего, когда в устном выступлении количество цифрового материала ограничено, на него лучше ссылаться.

10.  Длительность выступления. 
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Как правило, длительность выступления перед взрослой аудиторией составляет 15-20 минут. Именно столько без перерыва человек может вдумчиво слушать изложение чьих-то мыслей. Затем он начинает отвлекаться — это биологическая норма. Если предмет доклада ему неинтересен, человек теряет нить мыслей докладчика еще раньше. 
Удержать интерес слушателей помогают ПРИМЕРЫ, поясняющие излагаемый материал, и вопросы к слушателям — ОБРАТНАЯ СВЯЗЬ. Обычно при выступлении рассказчик сначала излагает основной материал, а затем ему задают вопросы. Поэтому не стоит делать выступление долгим.

11.  Как говорить. 
[image: image37.emf]При чтении информации связь между докладчиком и слушателем обычно пропадает после пяти минут. Поэтому стремитесь рассказывать материал! Некоторые сложные места или цитаты можно зачитывать, но их не должно быть много, так как на слух такие вещи воспринимаются сложно. Хорошо, если выступление выглядит как рассказ. 
Говорите просто и ясно, недлинными предложениями, как будто рассказываете. Говорите достаточно громко, чтобы всем было слышно. Можете переспросить, хорошо ли вас слышно, всем ли видны демонстрируемые рисунки или таблицы. В пояснение своих мыслей приводите примеры. Смотрите на людей, улыбайтесь, не бойтесь пошутить или скаламбурить. Не пугайтесь, если вдруг потеряли нить рассуждений или что-то забыли. Это нормальные перерывы в речи человека — вы ведь не по бумажке читаете. Остановитесь, помолчите, соберитесь с мыслями. Пусть пока аудитория осмысливает ваши предыдущие слова — ведь она не настолько хорошо, в отличие от вас, владеет информацией по данному предмету. «Поймав мысль», спокойно продолжайте дальше, — так и выглядит обычный устный рассказ. Помните: слушатели дружественны вам, а не враждебны! 
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СОВЕТ: Если трудно смотреть на людей в зале, сделай следующее. Выберите среди слушателей симпатичного вам человека и рассказывайте, как будто ему одному. Представьте вас вдвоем вечерком за чашкой чая, интересную беседу о близких вам обоим вещах. Затем вы можете найти в зале еще несколько таких людей и излагать им информацию, как своим друзьям. Такое отношение постепенно может распространиться и на всех слушателей в аудитории. Люди обязательно это почувствуют и будут слушать вас с интересом.

12.  Как отвечать на вопросы. 
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Если ваше выступление нашло отклик в душах и умах слушателей, то вам обязательно будут задавать вопросы. Это проявление интереса к вам и вашему выступлению, желание узнать больше. Вопросы чаще всего свидетельствуют о том, что выступление удалось, было интересным и понятным. Не воспринимайте их как желание поставить вас в глупое положение или обличить ваше незнание предмета. 
Если вопрос вам неясен, попросите повторить его, пояснить, переспросите: «Правильно ли я Вас понял, что…?». Иногда вопрос затрагивает область, которую вы еще не изучали, или вы просто не знаете ответа. Внутренне скажите себе: «Я не волшебник — я только учусь». А спрашивающему ответьте: «Это станет предметом моего дальнейшего изучения», «Мне не встречалось в литературе ответа на этот вопрос», «Ваш вопрос меня заинтересовал — я постараюсь найти ответ на него». Иногда вопросы дают неожиданный ход мыслям, представляют предмет в новом свете, подсказывают интересные идеи. Вопросы — это шанс узнать новое. Поблагодарите человека за интересный вопрос: «Благодаря Вашему вопросу, у меня родилась идея…».

13.  Как «красиво уйти». 
[image: image40.emf]Сделайте небольшую паузу, улыбнитесь и скажите: «Спасибо за внимание. Мне было очень приятно с вами общаться. У вас, конечно, появятся новые вопросы, и я с удовольствием на них отвечу (оставьте свой номер телефона или адрес электронной почты)!».

14.  Тренировка.  
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Большая вероятность выиграть соревнование по бегу у того, кто больше времени посвятит тренировкам. Также как человек, который не упускает возможность выступить перед какой-то аудиторией, обязательно освоит технологию публичного выступления. При этом следует осознавать те ощущения, которые испытываешь до, во время, и после выступления. И у всех людей они приблизительно одни и те же: 
за 5 минут до выступления – достаточно сильное волнение;

во время представления – волнение заметно снижается; 

после первых 5 минут выступления – появляется уверенность; 

непосредственно во время выступления – проявляется активность; 

после выступления – чувство облегчения.
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Подготовка к выступлению обязательно должна завершаться репетицией выступления. Для тренировки используйте следующий способ: 

Первый раз произнесите текст выступления очень медленно, нараспев.

Второй раз произнесите очень быстро – скороговоркой.

Третий раз – в обычном темпе.

Поблагодарите себя за теоретическую подготовку и переходите к практической части – освоению технологии публичного выступления.
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Представление себя как оратора

Меня зовут____________________________________________________

Приведите пример одного из своих выступлений перед группой людей (стихотворение в детском саду или школе, КВН, тост, собрание, конференция): __________________________________________________________________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Какие сильные стороны вы в себе, как ораторе, отмечаете:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Какие слабые стороны вы в себе, как в ораторе, отмечаете: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Ваше самое яркое публичное выступление: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________

Каким образом вы настраиваетесь перед выступлением?

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приведите примеры неправильного поведения на выступлениях, которые вы наблюдали (по телевизору, в школе, на совещаниях):

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Кто из телевизионных ведущих вам больше всего нравится? Отметьте его сильные стороны: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Основные требования к презентации
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Цели любой презентации:

· Сделать презентацию интересной для слушателя.

· Сделать тему выступления такой же понятной и привлекательной для аудитории, какой она является для вас.

· Вызвать желание у посетителей использовать предлагаемый продукт.

Подготовка презентации:

· Подготовка аудитории, где будет проводиться презентация.

· Разработка имиджа выступающих. 

· Структурирование информации: вступление, основная часть, заключение.

· Подбор демонстрационно-наглядных материалов.

· Подготовка вопросов, на которые вы хотели бы ответить и подготовка сценария «вопрос-ответ».

Проведение презентации:

· Дайте понять, что вы рады всем присутствующим.

· Помните: слушают, смотрят, читают только то, что интересно присутствующим.

· Не теряйте зрительного контакта с аудиторией больше чем на 10 секунд.

· Внимание обычного человека задерживается на чем-то одном не более 6 минут, поэтому лучше построить выступление в виде коротких компактных сюжетов.Если выступление групповое – меняйте оратора каждые 6 минут.

Содержание презентации

Вы должны досконально знать свой материал. Лучшие презентации  получаются у тех выступающих, кто хорошо знает предмет своего выступления. Вы четко должны определить тему выступления и конечную цель, выходящую за рамки самого своей темы. При этом стоит учитывать возможности и потребности аудитории. 
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Для того чтобы хорошо это понимать, предлагаю ответить на следующие вопросы.

Кто мои слушатели?

Какие у них ожидания?

Что им нужно знать о вашем выступлении?

Что они уже знают по этому предмету?

Что нового им нужно узнать?

Что им не нужно знать?

Чем информация будет для них полезна?

При подготовке выступления вы должны ответить на негласные вопросы слушателей. Подумайте над ответами нижеизложенных вопросов и запишите их:

· Зачем Вы нам это рассказываете?

· Скажите коротко: «Что Вы рассказываете»? 
· Как я смогу это использовать?

Алгоритм подготовки к выступлению

1. Запишите тему своего выступления:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Определите цель выступления (помните, что цель должна выходить за рамки самого выступления, то есть вы должны хорошо представлять, зачем вы сообщаете данную информацию людям и что вы хотите получить в результате выступления):

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Какие возможности дает вам данное выступление:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Задайте позитивный настрой относительно своих слушателей. Например: «Все эти люди хорошо относятся ко мне. Они настроены дружелюбно. Тепло этих людей дает мне ощущение принятия и поддержки. Они верят в меня, и я оправдаю их надежды. Многим из них приходилось бывать в подобной ситуации. Они с пониманием отнесутся к моему волнению, оговоркам, запинкам. Им интересно то, что я скажу».

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Опишите свой внешний вид во время выступления перед определенной аудиторией (студенты, банковские работники, бизнес-леди).

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. О чем должна задуматься аудитория после вашего выступления? 

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Составьте «скелет» вашего доклада – основные тезисы, которые нужно осветить (при выступлении вы будете раскрывать каждый пункт своими словами — «скелет» будет обрастать «мясом»):

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8. Представьте себя в роли выступающего, получите удовольствие от легкого волнения (волнение придает живость выступлению и вызывает симпатию к вам со стороны аудитории).  


Подберите свой имидж



Продумывая имидж для выступления, ответьте на вопрос: «Чего я хочу добиться, и как моя внешность может мне в этом помочь?». 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подберите имидж, соответствующий ситуации и цели вашего выступления. Имидж поможет подстроиться под публику, перед которой вы планируете выступление. Учитывайте при этом особенности бессознательного воздействия на людей различных цветов одежды: черный – доминирование, красный – психологическое превосходство, серый – противостояние агрессии, белый – убеждение. Помните, что эффект вашего выступления на 40% будет зависеть от того, как вы выглядите.
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Подача материала



Во время подачи материала осуществляется взаимодействие между оратором и аудиторией. Люди хотят, чтобы выступающий говорил так же просто, как в обычной беседе, когда разговор идет один на один, и в такой же манере, словно он общается с одним из слушателей, только с большей силой и энергией. Люди восхищаются ораторами, которые способны внести в свое выступление зрелищность, умеют использовать уникальный, индивидуальный способ выражения своих мыслей и при этом быть позитивно настроенными. 
Предлагаю несколько полезных манипулятивных техник влияния на аудиторию, которые помогут вам ею управлять:

1. Метод поднятой руки 
Этот метод используется для того, чтобы с одной стороны выяснить информированность слушателей по данной теме, а с другой – объединить их и повести за собой.  Например: «Прежде чем я начну, мне важно выяснить, насколько много вы знаете об этом предмете. Поднимите руку, если вы совсем ничего не знаете по теме. Спасибо. Кто слышал  о…? Хорошо. А теперь поднимите руки те, у кого есть опыт…. Спасибо, теперь я приблизительно представляю себе, с чего начать…»
Когда вы просите людей поднять руки, делайте такое же телодвижение, чтобы они подсознательно следовали вашим жестам. Таким образом вы объединяетесь с ними и ведете их за собой.


Практическое упражнение

Составьте аналогичный текст по теме вашего выступления, в котором Вы используете «метод поднятой руки» и запишите его:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Вижу, слышу, чувствую. 
Этот метод используется для того, чтобы слушатели легче запоминали информацию. Для этой цели подавайте информацию по трем основным каналам восприятия: 

· визуальный: показывайте слайды, таблицы, графики; 

· аудиальный: меняйте голосовой режим, выделяйте нужные фразы;

· кинестетической: дайте попробовать на ощупь или запах, если это возможно, или угостите слушателей конфетами и предложите сопровождать восприятие вашей речи наслаждением от приятного вкуса лакомства.

Уровень внимания при этом резко возрастет, и усвоение материала будет лучше.

Практическое упражнение

Запишите все, что вы планируете использовать для зрительного восприятия информации

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Запишите все, что вы планируете использовать для аудиального восприятия информации:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Запишите все, что вы планируете использовать для кинестетического восприятия информации:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Юмор 
Заставьте людей улыбнуться. Обычно для этого выступающий готовит список шуток и анекдотов, связанных с темой, которые нужно рассказывать БЕЗ ВСТУПЛЕНИЯ, например: «Сейчас я расскажу вам одну историю ...», «Есть одна шутка насчет ...». Шутка должна пройти легко. При этом стремитесь к улыбкам, а не к громкому смеху.

Практическое упражнение

Подготовьте список анекдотов, легенд, притч, высказываний знаменитых людей, содержание которых близко теме вашего выступления:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Уверенность в себе 
Сохраняйте позу, которая выражает уверенность в себе: подбородок параллелен полу, расправленные и слегка опущенные вниз плечи, свободные от предметов руки, контакт глазами с  аудиторией. 


Практическое упражнение

Встаньте перед зеркалом, примите позу уверенного человека и, жестикулируя свободными руками, расскажите хорошо знакомый стих. Контроль над содержанием текста не должен отвлекать от манеры говорить.  

СОВЕТ: Если у вас осталось сомнение в своей внутренней уверенности, сделайте следующее упражнение:


Закройте глаза. Представьте себе обстановку, где вы стоите перед аудиторией, собираетесь произнести публичную речь, и вас охватывает бес​покойство. Мысленно создайте себе красивый и безопасный балкон и рассмотрите себя с него – то, как вы выглядите, что говорите, что ощущаете? Подскажите себе – выступающему,– что надо изменить, чтобы чувствовать себя уверенно. 


Теперь представьте уверенное состояние и соотнесите его с ситуацией, когда вы выступаете. Ощутите в себе стержень уверенности, почувствуйте, как свободно вы держитесь, от вас идут лучи света к заинтересованным и любящим вас слушателям. Почувствуйте удовольствие от взаимодействия с аудиторией. 

А теперь вспомните случай из жизни, когда вы были успешны. Возможно, это было давно, еще в детском саду, когда вы рассказывали стихотворение со сцены. А возможно, это было совсем недавно, когда вы произносили тост в честь дня рождения друга. Это может быть любая другая ситуация, выражающая ваш успех, когда вы наполнены радостью, уверенностью и признанием. Когда Вы отчетливо почувствуете удовольствие от собственной уверенности, возьмите себя за запястье левой руки и немного надавите, одновременно произнесите «Уверенность». Это будет ваш «якорь», теперь вы сможете им пользоваться в нужной ситуации.

Вернитесь в своем во​ображении к си​туации, где вы стоите перед аудиторией и собираетесь произнести публичную речь. Постарайтесь как можно более подробно представить ок​ружающую обстановку, увидеть мысленным взором людей, кото​рые смотрят на вас, услы​шать звуки и голоса. Когда картина станет отчетливой, при​коснитесь к своему запястью и произнесите сло​во «Уверенность». Почувст​вуйте, как резко изменится ваше состояние, насколько лучше вы себя ощутите. 

Повторите это несколько раз, чтобы закре​пить в подсознании уверенное поведение. Теперь сиг​нал, ранее вызывавший тревогу, будет придавать вам уверенность в себе.

5. Сопровождающие жесты 
Руки должны сопровождать ваши слова и выражать движение «от меня к вам». Для того, чтобы выразить это направление, нужно приложить ладонь к солнечному сплетению, а затем направить к людям, одновременно раскрывая ладонь. Это движение вызывает ощущение безопасности и душевности. Люди начинают верить вам и принимать вас. В вашем поведении ни в коем случае не должно быть суетливых движений.


Практическое упражнение

Встаньте перед зеркалом, займите позу уверенного человека, приложите ладонь внутренней стороной к солнечному сплетению, произнесите слова приветствия: «Добрый день! Меня зовут…» и одновременно сделайте движение ладонью к воображаемым слушателям. Повторяйте до тех пор, пока жест будет абсолютно синхронен словам. После того, как вы будете удовлетворены этим элементом выступления, произнесите текст, при этом:

а) переводя взгляд от одной стены к другой;

б) поворачивая голову от одной стены к другой;

в) поворачивая корпус на 180 градусов.

6. Голосовой режим 
Опытные ораторы обычно используют в своем выступлении 4 голосовых режима: 
· мягким голосом расслабляют слушателей,
· тихим голосом привлекают внимание к маленькой, но важной детали, 
· твердым голосом отмечают важные моменты.

· вкрадчивый голос удерживает заинтересованность


Практическое упражнение

Напишите небольшой текст, соответствующий теме вашего выступления, состоящий из 4-5 предложений:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Произнесите его в соответствии с первым голосовым режимом, для которого характерно: мягкий голос, слова льются плавно, подчеркнуто свободно. Цель: снять психологические барьеры у слушателей.

Подчеркните в тексте важные слова, на которые вы хотите обратить особое  внимание.

Произнесите текст в соответствии со вторым голосовым режимом, для которого характерен акцент на значимых словах. Цель: оказать психологическое давление на слушателей.

Сделайте акцент на фразах, имеющих особое значение, и произнесите их интонацией, не допускающей возражения. Это третий голосовой режим, для которого характерны: накал в голосе, акцент на значимых мыслях, произносимых с давлением. Цель: оказать сильное психологическое давление.

А теперь загадочно улыбнитесь и произнесите тот же текст в таком стиле, будто вы знаете что-то такое, о чем аудитория не догадывается. Это четвертый голосовой режим, для которого  характерно: мягкость, вкрадчивость, на лице полуулыбка, выражающая превосходство. Собеседник должен испытывать волнение. Цель: смешать все психологические программы собеседника, отключить логическое мышление. 

Тренировка, тренировка и еще раз тренировка. Когда маленький ребенок учится ходить, он часто падает, плачет, но встает, идет и при этом не останавливается. В итоге он хорошо осваивает технику ходьбы, и даже бега, получая от этого удовольствие. Точно также обстоит дело и с публичным выступлением: сначала страх, ошибки, а затем удовольствие!

Практическое упражнение

Соедините все техники и еще несколько раз произнесите текст выступления, меняя голосовой режим и сопровождая определенными жестами.

Произнесите свой текст, при этом:

переводя взгляд от одной стены к другой,

поворачивая голову от одной стены к другой, 

поворачивая корпус на 180 градусов.


Рекомендации выступающему



· Позитивно настраивайтесь на контакт с публикой. Люди, как минимум на 50% лучше и приветливее, чем принято о них думать. Пошлите мысленно любовь в аудиторию: «Дорогие мои, я вас люблю». 

· Обращайтесь к аудитории во втором лице, например: «Я благодарна вам…», вместо: «Я благодарна этой аудитории…».

· Учитывайте важную особенность психики человека – лучше всего запоминать последнюю озвученную информацию, поэтому оставьте что-то важное на концовку выступления. Например: «Я понимаю ваш  интерес к этой теме, у вас много вопросов и вы можете их задать, позвонив по телефону…». 

· Подтолкните людей задать вам вопросы: «Мне кажется, что у вас есть интересный вопрос».

· Чувствуйте себя «главным», пока вы в роли выступающего и ведите себя соответствующим образом. Позиция выступающего – это позиция мужчины, который дает, аудитория – это позиция женщины, которая берет.

· Не объясняйте понятное. Помните, что люди как минимум на 25% умнее, чем это вам кажется.

· Поблагодарите себя за тщательную подготовку и приготовьтесь получить удовольствие от своего выступления.
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В результате, в любой ситуации, будь то проведение совещания, выступление со сцены или просто возможность произнести тост на празднике, вы будете чувствовать себя весьма уверенно, поскольку овладение технологиями публичных выступлений – это самый легкий способ повышения уверенности в себе. Как только вы научитесь великолепно выступать перед группой людей, с отдельными лицами вы также сможете говорить более убедительно и победоносно.
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Истинно красноречив тот, кто обыкновенные предметы выражает просто, великие – возвышенно, 


а средние – с умеренностью
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