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От составителя

В понятие «ораторское искусство» входит умение убеждать, воздействовать на умы и сердца людей, воодушевлять и побуждать их к действию. Умение владеть словом - залог успеха в жизни, необходимое условие высокого профессионализма.
Живое слово не только даёт знания, раскрывает глаза на вещи и явления, но и берёт за сердце, побуждает волю. Из живого слова черпается сила убеждения, рождается критическая оценка, передаваемая нередко с жаром, с увлечением. Живое слово даже в науку влагает живую душу. 
В библиотеке существует своя специфика речевого общения, особенно ярко проявляющаяся в массовых формах обслуживания читателей. Готовясь к массовым мероприятиям, библиотекарь всегда задает себе вопросы: «Как заинтересовать слушателей излагаемым материалом?», «Как затронуть их образовательные, профессиональные и личные интересы?».
	В марте 2023 года среди библиотечных специалистов муниципального бюджетного учреждения «Централизованная библиотечная система г. Белогорска» был проведен опрос «Оцените свои ораторские навыки и умения» с целью: 
	- выяснить ораторские способности и умения всего коллектива ЦБС в целом;
	- определить место ораторского искусства среди профессиональных качеств библиотечного специалиста;
	- составить памятку по ораторскому мастерству для библиотечных специалистов ЦБС.
	Шестнадцати респондентам было предложено 19 вопросов с вариантами ответов «очень часто», «часто», «иногда», «редко» и «никогда». Каждый из библиотечных специалистов мог выбрать только один вариант и только тот, который был наиболее верен его утверждению. 
	Сразу же хочется отметить, что в ЦБС работает креативный, любознательный, ищущий и идущий в ногу со временем и даже на шаг впереди, коллектив. Каждый его член для себя выработал свой стиль работы, свои индивидуальные навыки и умения при подготовке и проведении культурно-досуговых мероприятий. 
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я формулирую цель и несколько основных задач

Прежде чем заняться подготовкой публичного выступления, опытные ораторы всегда чётко определяют его цель и ставят определенные задачи для достижения поставленной цели.
	Из 16 респондентов 15(94%) человек «очень часто» и «часто» перед подготовкой выступления обязательно формулируют цель и несколько основных задач, и только 1(6%) человек делает это «иногда». 
	Из этого результата можно сделать вывод, что большинство библиотечных специалистов ЦБС перед подготовкой своего выступления определяют цель и задачи, потому что это очень важный момент, который даёт определенный результат, например, изменение мировоззрения аудитории по какой-нибудь проблеме, теме.

	Библиотечный специалист ЦБС, который делает это «иногда» должен изменить свое отношение к начальной подготовке публичного выступления и обратиться к своим коллегам за консультативной и практической помощью.
Цель – это желаемое конечное состояние или результат. Это постоянное напоминание о том, что каждый оратор хочет достичь в данной аудитории и в данное время. 
Запомните! Цель должна:
· быть выражена одним предложением;
· быть реалистичной;
· вызвать ответное действие на вопрос: «Что должны сделать,  услышать и понять слушатели?».
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и ограничения своей аудитории

Важная часть подготовки публичного выступления - это оценка аудитории. Тому, кто готовится к публичному выступлению, необходимо представлять себе обстановку и состав слушателей. Такие актуальные элементы организации публичной речи, как обращение, подбор примеров, выбор тональности, зависят от типа и особенностей собравшихся. При оценке аудитории, необходимо учитывать следующие параметры:
· возраст;
·  подготовленность слушателей к теме речи;
· уровень образования;
· профессиональную принадлежность;
          Из 16 респондентов все 16(100%) человек «очень часто» и часто» перед подготовкой выступления подвергают анализу ценности, потребности и ограничения своей аудитории.
           Напрашивается положительный вывод, что все библиотечные специалисты библиотек ЦБС подвергают анализу ценности, потребности и ограничения своей аудитории при подготовке публичного выступления.


[image: D:\SystemProfile\Desktop\ОРАТОР\image002.png]3.  Первым делом записываю основные задачи в том
порядке, в каком собираюсь представить их аудитории

	Публичное выступление - это общение с аудиторией. В публичном выступлении - будь то доклад, лекция или сообщение, связанное с передачей информации более или менее широкой аудитории - перед оратором всегда стоит задача изложить свой материал таким образом, чтобы вызвать интерес у слушателей, облегчить им понимание сообщаемой информации и способствовать лучшему её запоминанию. 
	Из 16 респондентов 14(87%) человек «очень часто» и «часто» перед подготовкой выступления первым делом записывают основные задачи в том порядке, в каком собираются представить их аудитории и только 2(13%) человека делают это «иногда». 
	
Прежде чем перейти к написанию основной речи, желательно оратору составить краткий план с логическим и взаимосвязанным расположением всех частей выступления, согласно поставленным задачам.
Важно сразу определить, какие конкретно вопросы предполагается  осветить в выступлении, т. к. в процессе изучения литературы, анализа подобранного материала план может измениться, однако он в любом случае будет положительно способствовать работе.
Рабочий план поможет лучше продумать структуру будущего выступления, определить, какие разделы оказались перегруженными фактическим материалом, какие, напротив, не имеют примеров, какие вопросы следует опустить, какие включить и т.д. Это поможет устранить недостатки в построении речи. Рабочий план в зависимости от состава аудитории может иметь несколько вариантов, т.к. он обычно постоянно уточняется, сокращается или расширяется.
Основной план составляется на основе рабочего плана. Это план не столько для оратора, сколько для слушателей.
Формулировки пунктов основного плана должны быть предельно чёткими и ясными. Этот план сообщается слушателям после объявления темы выступления или во введении при раскрытии цели речи. План речи может не всегда оглашаться оратором. Это зависит от вида речи, от состава и настроя аудитории, от намерений самого оратора. Чаще всего план сообщается в лекциях, докладах, научных сообщениях и т.п. Слушатели во время таких выступлений ведут записи, и план помогает им следить за ходом изложения материала. В приветственных, воодушевляющих, убеждающих, призывающих речах сообщение плана неуместно.
Простой план состоит из нескольких пунктов, относящихся к основной части изложения темы. Простой план может стать сложным, для чего необходимо его пункты разбить на подпункты.
Сложный план состоит из вступления, главной части и заключения. Он должен быть логически выдержанным, последовательным, с естественным переходом от одного пункта к другому.
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необходимую основополагающую информацию

Специалисты по ораторскому мастерству утверждают, что в выступлении больше всего запоминаются и являются важными два момента: яркое впечатление от первых слов оратора и заключительная фраза. 
Библиотекарю, как и любому оратору, приходится в первые минуты выступления завоёвывать симпатии и доверие слушателей. Уверенность, энергичное начало, искренность тона, доброжелательность привлекают внимание аудитории. Если в поведении оратора  ощущаются неуверенность и робость, то доверие аудитории будет подорвано, и он потеряет не только внимание, но и уважение. 
	Из 16 респондентов 14(87%) человек «очень часто» и «часто» перед подготовкой выступления обязательно произносят введение, которое привлекает внимание аудитории, и знакомят с необходимой основополагающей информацией своих слушателей и только 2(13%) человека делают это «иногда» и «редко».
Цель этого этапа – вызвать интерес к своему выступлению, создать интригу, подать себя, сделать как бы краткую самопрезентацию. Во вступлении подчеркивается актуальность проблемы, значение её для данной аудитории, формулируется цель выступления, кратко излагается история вопроса. Перед составлением вступления публичной речи стоит важная психологическая задача – подготовить слушателей к восприятию данной темы.
Какие же приёмы можно использовать во вступительной части речи для привлечения внимания аудитории?
Опытные ораторы рекомендуют начинать выступление с интересного примера, пословицы или поговорки, крылатого выражения, юмористического замечания. Во вступлении может быть использована цитата, которая заставляет слушателей задуматься над словами, глубже осмыслить высказанное положение говорящим.
Эффективное средство завоевания внимания слушателей – это вопросы. Они позволяют оратору втянуть аудиторию в активную умственную деятельность и определенным образом настраивают слушателей.
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5.  В заключение речи вновь возвращаюсь к введению,
а когда это необходимо призываю к действиям

Народная мудрость утверждает - «Конец венчает дело». Убедительное и яркое заключение запоминается слушателям, оставляет хорошее впечатление о выступлении. Напротив, неудачное заключение губит порой неплохую речь. Иногда мы бываем свидетелями того, как, не уложившись в регламент, выступающий просто обрывает своё выступление. Это недопустимо.
Важным стратегическим разделом выступления является его завершение. Те слова, которые оратор говорит в заключение, должны продолжать звучать в ушах слушателей даже тогда, когда выступление уже закончено.  
Заключение должно быть кратким и столь же энергичным, как начало. Подобно композитору, который завершает музыкальное произведение звучанием фанфар, закончиться выступление должно мажорным аккордом, а не жалобными звуками. 
	
	Из 16 респондентов 9(56%) человек «очень часто» и «часто» заканчивают своё выступление заключительными словами и если есть необходимость, то призывают к определенным действиям, и только 5(31%) человек делают это «иногда» и 2(13%) человека «редко».
	Напрашивается не очень положительный вывод – 7(44%) человек из 16, при окончании своего выступления не делают заключительной части своего выступления. А ведь любое выступление должно быть завершено достойно. Не следует сразу же уходить со сцены. Обязательно нужно что-нибудь сказать в завершение. Надо резюмировать всё то, о чём говорилось в основной части. В конце выступления никогда не отвечайте на вопросы – уделите этому время в основной части или отведите время после ухода со сцены. Лучше всего завершить выступление пожеланием и призывом к действию.
	Как лучше закончить выступление?
· Подытожить сказанное.
· Произнести фразу, с которой начиналось выступление.
· Пошутить по теме.
· Сказать комплимент аудитории.
· Раздать что-нибудь на память о выступлении.
· Не бывает неудач! Есть только опыт.
· Не забывайте вкладывать душу в своё выступление!

[image: D:\SystemProfile\Desktop\ОРАТОР\женщина-стоя-за-трибуной-и-авая-речь-95606509.jpg]6.  Визуальные или медиа-материалы, которые использую, тщательно подобраны, просты, легко используются
и производят впечатление на аудиторию

«Лучше один раз увидеть, чем сто раз услышать» — это утверждение справедливо и для выступлений. К тому же, как считают психологи, человек запоминает в среднем 10% того, что слышит, и 50% того, что видит. Для облегчения усвоения слушателями излагаемого материала желательно использовать слайды, диаграммы, рисунки, схемы, графики. Наглядный материал является как бы «скелетом» выступления, помогая оратору не сбиваться с порядка изложения. Однако плохо подготовленный наглядный материал будет только раздражать слушателей и мешать.
Слайды иллюстрируют выступление оратора. Никакие картинки и диаграммы не будут интересны, если оратор монотонно бубнит, уставившись в бумажку с подсказками.

	Из 16 респондентов 15(94%) человек «очень часто» и «часто» используют в своём выступлении визуальные или медиа-материалы, которые производят впечатление на аудиторию, и только 1(6%) человек не делают это «никогда». Этому человеку, естественно, следует подтянуться к более опытным коллегам.
	Использование наглядности, с одной стороны, помогает оратору, а с другой – повышает его ответственность. Оратор должен так подготовить наглядность, чтобы её демонстрация была удобной и приятной и для него самого, и для слушателя. 
	Снижает впечатление от выступления применение наглядности, не соответствующей эстетическому и функциональному критериям. Менее привлекательно выглядит демонстрация материалов, которые не видны всем слушателям одинаково хорошо. Значительно ухудшается впечатление от выступления, если в плакате, слайде или таблице, есть грамматические, орфографические и пунктуационные ошибки. 
	Следует использовать следующие правила демонстрации наглядных материалов:
· использовать лишь те наглядные материалы, которые необходимы для передачи информации или привлечения внимания слушателей;
·  не предоставлять вниманию наглядность заранее, а достать её в нужный момент и убрать, как только в ней отпадёт необходимость;
· обеспечить слушателям комфортное восприятие наглядного материала, всем должно быть хорошо видно демонстрируемое;
· графики, таблицы, схемы должны быть удобочитаемы;
· не следует передавать наглядные материалы по рядам - это рассредоточивает внимание, т. к. все рассматривают их в разное время;
· демонстрируя наглядность, надо стоять в середине аудитории и держать её на уровне груди;
· не стоит использовать наглядность, если её вид не соответствует эстетическому критерию;
· демонстрируя наглядность, следует комментировать её содержание;
· говоря о том, что помещено в таблицу или схему, надо не забывать о зрительном контакте с аудиторией: мы говорим с людьми, а не с таблицей!
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моего выступления

Публичные выступления часто сопровождаются мультимедийной презентацией, без которой практически невозможны любые массовые мероприятия. 
Прежде всего, презентация должна быть информативной, но не перегруженной. Зрители не должны забывать об ораторе и вычитывать текст на экране. Идеально взять пример со Стива Джобса, который однажды сказал: «один слайд – одна мысль». В этом случае презентация станет опорой выступления, и каждый следующий слайд будет напоминать вам, что вы хотите сказать дальше. 
Самое важное, что нужно знать - презентация должна дополнять слова, а не забирать всё внимание на себя. Если на слайдах много текста, то все будут читать текст, а не слушать. Помещайте на слайд основные тезисы, иллюстрацию или то, что можно неправильно услышать, например адрес сайта или чье-то имя.
	Из 16 респондентов 14(87%) человек «очень часто» и «часто» подбирают для своих выступлений такое количество визуальных или медиа-материалов, которые усиливают, а не снижают эффект выступления, и только 2 (13%) человека делают это «иногда».


Есть несколько ЖЕЛЕЗНЫХ ПРАВИЛ для презентаций, нарушение которых ведёт к снижению качества и эффективности доведения материала:
· Количество текста не должно быть излишним или недостаточным. Идеальный размер 2–3 абзаца по 3–4 строки. Не мельчите, лучше разбейте слайд. Произносимый текст не стоит выносить на слайд. Очень смешно, когда в слайд умудряются вмещать  целую страницу из Word. Выносите тезисы и оформляйте их маркерами.
· Слайд не должен «застревать». Меняйте слайды каждые 45–70 секунд.
· Активно используйте анимацию и схемы, но не переборщите. Помните, презентация – не цель, а средство донесения информации.
· Осторожнее с цветом фона. Кислотные и очень контрастные цвета вызывают отторжение. Слишком блеклый фон затрудняет восприятие. Необходимо заранее проверить шаблон на данном компьютере, так как на проекторе и на дисплее слайды выглядят неодинаково.
· Будьте внимательны в мелочах. Проверяйте орфографию, пунктуацию, синтаксис и опечатки, не забывайте точку с запятой после каждого пункта списка.
· Не забудьте юмор. Иногда на сатире может быть построен сам доклад, но даже если тема серьезная и не помешает в конце забавная рожица и др.
· Оптимальное количество слайдов для 10–15 минутного доклада – около 15–20.
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Можно оригинально начать выступление, заинтересовать слушателей, но впоследствии упустить их внимание и интерес. Перед выступлением стоит очень важная задача – не только привлечь внимание слушателей, но сохранить его до конца. Для этого материалы, приводимые в сообщении, подкрепляется логическими аргументами и стройностью изложения материала. М. М. Сперанский (русский государственный и общественный деятель) в «Правилах высшего красноречия» утверждал: «Все мысли в слове должны быть связаны между собой так, чтоб одна мысль содержала в себе, так сказать, семя другой».
	
Продумывая структуру главной части речи, выступающий должен определить, каким методом он будет излагать материал, какие доводы возьмёт для доказательства выдвинутого положения, какие ораторские приёмы будет использовать с целью привлечения внимания слушателей. Оратору необходимо умело расположить все эти компоненты, чтобы своим выступлением оказать желаемое воздействие на аудиторию.
	Из 16 респондентов 13(81%) человек делают это «очень часто» и «часто», т. е. подкрепляют приводимые материалы в выступлении логическим аргументами, 3(19%) человека делают это «иногда» и «редко».
	Существуют следующие основные требования к тексту выступления:
· он должен быть последовательным и логичным;
· следствия должны естественно вытекать из причин; 
· выводы должны быть убедительными и понятными;
· не изобиловать специфическими терминами;
· он должен быть грамотным – стилистическая несуразица, неверное ударение и прочие языковые ошибки могут сильно испортить впечатление от выступления оратора; 
· хорошо иллюстрированным (наглядные материалы, слайды, видео).
 	Красноречие украшает речь оратора. Остроумие, умение пользовать к месту поговорки, цитаты – признак оратора, грамотного в теории риторики.
	Желательно использовать при подготовке выступления классические риторические приемы:
· насыщение фразами, создающими образ;
· использование интересной, неизвестной слушателям информацией;
· отожествление себя с аудиторией.
	Также необходимо научиться чувствовать время и в случае необходимости сокращать на ходу объём своего выступления. Золотое правило риторики гласит – всегда прекращай своё выступление прежде, чем слушатели захотят этого. 
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чтобы сделать свою речь более эмоциональной

Когда человек испытывает страх перед выступлением, тело даёт ответную реакцию:
· начинают дрожать руки, колени, голос;
· сердце начинает учащённо биться;
· к щекам приливает жар, из-за этого на лице могут появиться красные пятна;
· учащается пульс;
· голос деревенеет, и человек не может связать двух слов.
Это обычная защитная реакция на опасность — но как сделать так, чтобы волнение не помешало отличному выступлению?	Из 16 респондентов 4(25%) человека «часто» не подавляют своё волнение, 8(50%) человека делают это «иногда», 4(25%) человек делает это «редко» или «никогда». 

Тем, кто хочет справиться с волнением и страхом, можно воспользоваться следующими приёмами:
· Расслабьте тело, чтобы не подкреплять психологический дискомфорт физическим напряжением.
· Ваша поза на сцене должна быть уверенной: обе ноги стоят на земле, руки не в закрытой позе, спина прямая. Опорную ногу поставьте вперед для устойчивости. Это позволит кровообращению лучше циркулировать, доставлять в клетки мозга больше кислорода, вы станете меньше волноваться.
· Важно нормализовать дыхание, чтобы организм не был в стрессе. Для этого сделайте вдох, досчитайте до 4-х, затем резко выдохните. Повторите 10 раз.
· Если вы чувствуете, что голос срывается от волнения, заранее сделайте речевую гимнастику. Для этого рассказывайте выступление, не открывая рта. Проговаривать буквы нужно как можно чётче и выразительнее. Такое упражнение расслабит мышцы лица и гортани и поможет справиться с волнением. Желательно при себе иметь воду, иначе в неподходящий момент вы лишитесь голоса, и придётся вынуждено прервать выступление.
· Если бесстрашная публичная речь ни с того ни с чего сопровождается дрожью в коленях, то попробуйте мысленно направить на них внимание. Или обманите мозг, и осознанно заставьте коленки дрожать. После этого дрожь часто прекращается.
· Смотрите в глаза слушателям, чтобы поддерживать с ними контакт. Так вы покажите, что выступление направлено на их интерес и отдачу.
· Если вы сделали ошибку, верным решением будет не акцентировать на ней внимание, и продолжать выступление. Важно уметь концентрировать внимание на главном и тогда никто из слушателей её даже не заметит.
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Как правильно донести свою мысль до человека? Нужно ли знать специальные слова, убедительные фразы? Специальных слов нет, важнее то, насколько правильно мы применяем слова и выражения, в каком контексте. В первую очередь следует изучить собеседника: определить его жизненные приоритеты, ценности, почувствовать его границы в общении.
	Из 16 респондентов 14(88%) человек «очень часто» и «часто» стараются донести до аудитории так свои идеи и мысли, чтобы они были ясными и неопровержимыми, 2(12%) человека делают это «иногда» или «редко».

При общении с аудиторией обилие общих фраз в речи приводит к тому, что люди теряют интерес к прослушиванию. Поэтому, выстраивая эмоциональный контакт с аудиторией, постарайтесь говорить так, чтобы каждый человек думал, что вы обращаетесь лично к нему. 
В любом общении важна искренность, неравнодушие к чувствам и потребностям собеседника, открытость. Если говорить так, то шансы на то, что вас услышат, значительно увеличиваются.
Сегодня, учитывая опыт ораторов, завоевывающих внимание огромных аудиторий, известных мастеров коммуникаций, можно точно назвать 10 принципов, на которых строится эффективная речь:
· Простота. Чем проще вы говорите, тем легче вас понять. Доходчивые слова и фразы лучше, чем сложные словесные конструкции.
· Краткость. Говорите только по существу, это показывает, что мыслите вы ясно.
· Убедительность. Вы не должны сомневаться в своих утверждениях. Аргументируйте, подтверждайте слова фактами, делайте всё, чтобы вам поверили.
· Уверенность. Говорите о том, в чём хорошо разбираетесь. Если в чём-то сомневаетесь, то необходимо лучше изучите тему.
· Новизна. Даже если вы говорите о знакомом и хорошо известном, старайтесь вносить что-то новое и удивлять.
· Грамотность. Делайте вашу речь благозвучной, яркой. Контролируйте тембр голоса. Попробуйте представить, как вас слышат люди.
· Эмоциональность. Затрагивайте надежды, желания и, возможно, даже страхи собеседника. Ваши слова должны вызывать эмоции.
· Яркие образы. Используйте интересные сравнения. Это привлекает внимание и заставляет задуматься, а значит — осознать и усвоить.
· Контактность. Речь должна быть такой, чтобы создавался прочный контакт со слушателями.
· Смысл и содержательность. Слушателю нужно сразу дать понять, что вы хотите до него донести, смысл речи должен прослеживаться сразу.
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Из 16 респондентов 15(94%) человек «очень часто» и «часто» с энтузиазмом выражают свои идеи во время выступления, 1(6%) человек делает это редко «редко».

Структура убеждающей речи всегда подразумевает соблюдение нескольких простых, но важных принципов: 
· Конкретика. Слушатели должны понимать, чего именно вы от них хотите. Простым языком, вы должны декларировать свою точку зрения. Не стоит говорить много лишних слов. Убеждающая речь не должна содержать косвенных фраз или предложений, не относящихся к делу.
· Ориентировка на слушателя. Любая аудитория придерживается каких-либо установок. Установка - это своего рода мнение и чувства аудитории, связанные с каким-либо поводом, объектом, человеком, вопросом и т. д.  Убеждающая речь обязывает оратора узнать, какого мнения придерживаются слушатели по конкретному вопросу, теме, с которой мы собираемся выступить. Если аудитория позитивно относится к вашей установке и разделяет ваше мнение, то ваша совершить нужное задача подготовить выступление и побудить людей вам действие. 
Если мнение аудитории нейтрально, попросту отсутствует или позитивно относится к вашей установке, то вы сможете побудить людей совершить какие-то действия. 
Если аудитория настроена враждебно, то не стоит полагаться на свою речь. Порой даже самые лучшие слова не приводят к нужной цели, если речь идет о враждебно настроенной аудитории.
В повседневной жизни мы не делаем что-либо без причин. Вот и слушателям нужны причины, из-за которых они сочтут вашу идею рациональной и поддержат ее. Необходимо собрать доказательства вашей правоты, то есть объяснить, почему ваша цель достойна внимания. Если вы хорошо знакомы с темой своего выступления, скорее всего, у вас уже есть разумные доводы. Если нет, постарайтесь их собрать как можно больше. Затем выберите несколько самых достойных и важных. Стоящие доказательства должны быть:
· подтверждены фактами;
· иметь прямое отношение к теме выступления;
· быть интересны аудитории.
Спросите себя: откуда вы взяли эти доказательства, современны ли они и относятся ли к выступлению? Ответы на эти вопросы подскажут, правильные ли доводы вы собрали.
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использовать записей с тем, чтобы уделять
максимальное внимание слушателям

	Как известно, все хорошие импровизации выступлений тщательно готовятся заранее. Выступление без предварительной подготовки, наверняка будет провальным. У Марка Твена есть такой афоризм - «Требуется более трёх недель, чтобы подготовить хорошую короткую речь  экспромтом».

	Из 16 респондентов «часто» репетируют свои выступления 9(56%) человек, 6 (44%) человек делают это «иногда, и 1(13%) человек «никогда» не репетирует.
	Если вы никогда не обучались актерскому мастерству, то вряд ли оцените по достоинству значение многократных репетиций будущего выступления, повторяющихся до тех пор, пока оно не станет безукоризненным. Зная свой материал назубок, вы развяжете себе руки для решения неожиданных проблем, которые могут возникнуть в ходе презентации. 
	Следует использовать следующие рекомендации: 
· Проведите технический прогон со всеми аудиовизуальными эффектами в помещении, где будет проходить презентация. 
· Репетируйте выступление вслух и не только речь как таковую, но и жесты, перемещения по сцене и подачу визуальных материалов.
· Репетируйте выступление перед зеркалом. Возможно, это покажется вам несколько неестественным, но репетиция перед зеркалом в полный рост и чёткая фиксация каждого выражения лица, каждого жеста и движения позволяют уяснить, что ещё можно исправить за время, оставшееся до выступления.
· Записывайте репетиции выступления на видеокамеру. Обратите особое внимание на то, как вы выглядите в момент выступления, и подумайте над тем, как улучшить эту сторону своей презентации.
· Попросите человека, чье мнение для вас авторитетно понаблюдать за вашей репетицией. Сформулируйте критерии, на которые должен опираться человек, оценивающий ваше выступление. Например: зрительный контакт, жесты, тон голоса, наличие в речи слов-паразитов - это необходимо для того, чтобы критические замечания в ваш адрес были как можно более обоснованными. 
· Учитесь импровизировать в ходе выступления. Репетируя выступления, начиная свою речь и продолжая её до тех пор, пока не запнётесь от того, что не знаете, о чём говорить дальше. После этого начинайте с самого начала. И поступайте так до тех пор, пока не удастся без запинок произнести всю речь от начала до конца и пока у вас не появится чувство удовлетворения от того, что чётко знаете, что именно хотите сказать. 
· Наденьте такую одежду, на которой можно закрепить нагрудный микрофон. Если во время выступления вы собираетесь использовать нагрудный микрофон, то лучше всего приходить на презентацию в брюках или юбке, снабженных поясом. 
· Проведите одну из своих последних репетиций в том наряде, в котором вы собираетесь выступать. 
**Научитесь пользоваться отведенным вам пространством. Репетируя в помещении, где состоится выступление, определите границы пространства, в котором вы будете стоять и перемещаться.
· Заранее протестируйте аудиовизуальное оборудование. 
· Определите, кто будет вашим техническим помощником во время презентации. 
· Важно уметь вовремя остановиться. Постарайтесь понять, какое количество репетиций оптимально лично для вас.
Позаботьтесь о том, чтобы, слушая вашу речь, меланхолик рассмеялся, весельчак стал ещё более весёлым, простак не соскучился, разумный пришёл в восторг от вашей выдумки, степенный не осудил её, мудрый не мог не воздать хвалу.  
	Для того, чтобы стать хорошим оратором: Практикуйтесь! Практикуйтесь! Практикуйтесь!
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что мне не приходится «произносить речь по бумажке»

	Итак, выступление подготовлено и отрепетировано. Настал момент встречи с аудиторией. Как произносить речь? Существует три способа выступления: чтение текста с листа, воспроизведение его по памяти с чтением отдельных фрагментов, свободная импровизация. 
Способ произнесения речи зависит от рода и вида. Дипломатические и торжественные, доклады официального содержания читаются строго с листа.
Что касается остальных родов и видов речей, то их произносят, потому что, читая свои выступления, оратор рискует потерять контакт с аудиторией и воздействие на неё сведётся к нулю. Провал ораторов, читающих свой текст с листа, объясняется тем, что речь становится быстрой, монотонной и утомляет слушателей. 
Искусство свободной речи, конечно, приобретается не сразу, а в процессе длительной работы и необходимых тренировок.

	Из 16 респондентов у 5(31%) человек «часто» выступления содержать только «ключевые слова», 6(37%) человек используют их «иногда», 2(13%) человека «редко» и 3 (19%) человека «никогда».
Правильно изложенная речь — это последовательная и логически увязанная цепь мыслей. Выступая, лучше говорить своими словами, придерживаясь последовательности, а не читать по бумажке или пытаться заучивать речь наизусть.
При подготовке к произнесению речи или выступлению нужно использовать метод ассоциаций (его суть в том, чтобы представлять трудно запоминаемые понятия в виде ярких зрительных образов), а также использовать «ключевое слово» каждой новой мысли, которую вы хотите донести до слушателей. Суть в том, чтобы любую мысль, вне зависимости от её сложности, выразить одним словом или одной фразой, которые будут играть для вас роль ориентира в выступлении.
[image: D:\SystemProfile\Desktop\ОРАТОР\иллюстрация-вектора-дизайна-шаржа-характера-женского-бизнесмена-112825551.jpg]Сначала надо написать или напечатать текст речи, в котором должны быть отражены все идеи или мысли, которые вам кажутся важными. Прочитайте свою речь вслух. Затем выберите для каждой мысли «ключевое слово», которое должно отражать и напоминать эту мысль целиком. После этого напишите список последовательных «ключевых слов». Эта последовательная цепь «ключевых слов» (ключевых мыслей) позволит вам запомнить и произнести свою речь. 
14. Репетирую выступление, стоя и пользуясь
визуальными или медиа-средствами

	Любое выступление станет гораздо интересней, если подкрепить его визуальным материалом. Желательно активно использовать во время проведения мероприятий видео, аудио, иллюстративные материалы.

	Из 16 респондентов только 9(56%) человек «очень часто» и «часто» репетируют свои выступления, стоя и пользуясь визуальными или медиа-средствами, 5(31%) человек делают это «иногда» и  2(13%) человека «редко».
Использование видео, аудио и иллюстративных материалов поможет:
· внимание аудитории на какой-либо проблеме;
· подкрепить вербальное (словестное) сообщение;
· стимулировать интерес к теме;
· проиллюстрировать факты, которые трудно представить мысленно.
	Наглядные материалы должны отвечать следующим требованиям:
· иллюстрировать выступление;
· не быть перегруженными информацией;
· быть оформленными в едином стиле.
Технический прогон со всеми аудиовизуальными эффектами в помещении, где будет проходить презентация, просто необходим. Многие будут удивлены, насколько разные ощущения возникают у человека, когда он стоит за кафедрой в ярко освещенном и полном людей зале и когда, сидя дома в кресле, репетирует предстоящее выступление. Если нет возможности провести репетицию в помещении, где будет проходить выступление с презентацией, тогда следует явиться до его начала, чтобы оценить планировку, количество посадочных мест, акустические характеристики помещения, технические возможности и т. п.
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15. Готовлю вопросы, которые могут возникнуть
у слушателей, и практикуюсь ответить на них

Многие ораторы боятся неожиданных вопросов. Но по мере работы с людьми в индивидуальных беседах (а впоследствии и в выступлениях) вы поймете, что круг вопросов по каждой теме для каждой группы ограничен. Очень редко можно услышать действительно оригинальный вопрос. Поэтому предварительные индивидуальные беседы помогут предвидеть абсолютное большинство вопросов аудитории и заранее подготовиться к ответам. Возможно, и предупредить многие возражения, что всегда производит на аудиторию хорошее впечатление. Она будет чувствовать, что вы глубоко и досконально владеете темой.
	Из 16 респондентов только 4(25%) человека «очень часто» и «часто» готовят вопросы, которые могут задать слушатели, 7(44%) человек делают это «иногда», 4 (25%) человека «редко» и 1 (6%) человек «никогда».


	При ответе на вопросы полезно соблюдать следующие правила:
· Получив вопрос, обязательно поблагодарите слушателя за него, но не отвечайте сразу, даже если ответ уже готов. Выдержав маленькую паузу (2-3 секунды), этим вы отметите значимость вопроса и позволите другим слушателям его лучше осознать.
· Если вопрос задан тихо, и вы его услышали, но есть риск, что его могли не услышать остальные присутствующие, то лучше самому кратко повторить этот вопрос для всех и только после этого отвечать.
· Если вопрос задан, но вы не уверены в том, что правильно его поняли, то не следует отвечать наугад, а лучше переспросить: «Правильно ли я понял, вы спрашиваете...».
· Если спрашивающий многословен и не столько задает вопрос, сколько комментирует или уже даже выступает сам, то можно спросить (вежливо), в чем, собственно, вопрос. Тем более если по регламенту время вопросов, а не высказывание комментариев.
· Если вам уже с первых слов стало понятно, в чём суть вопроса, не следует перебивать или останавливать спрашивающего и начинать отвечать, не дослушав то, что он хотел спросить. Этим вы проявите неуважение и продемонстрируете то, что вы якобы соображаете быстрее, чем спрашивающий способен сформулировать мысль. К тому же и аудитория может не понять, на какой вопрос вы отвечаете.
· Если у вас нет ответа, не бойтесь это признать.
· После ответа иногда полезно уточнить у спрашивающего: «Я ответил на ваш вопрос?». Только не нужно этим злоупотреблять.
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используемые технические средства

К любому выступлению необходимо обязательно заранее (в день выступления, а лучше в предыдущий день) проверить, что флэшка, ноутбук и прочее нужное оборудование совместимо с тем оборудованием, которое предоставляют организаторы мероприятия. Не будет лишней, и проверка проектора для нормального подключения к вашему ноутбуку и показывает ли он картинку в том разрешении, которое вам нужно.
Обязательно проверьте все программы, которые будете использовать во время выступления, чтобы они показывали то, что вам надо, в нужном разрешении и без сдвигов на экране. Убедитесь, что компьютер, на котором вы собираетесь показывать слайды, читает то, на чем они у вас записаны.
Эти правила кажутся очевидными, но десятки людей (и я сам) регулярно чувствовали себя неудобно перед слушателями из-за таких мелочей.

	Из 16 респондентов только 15(94%) человек «очень часто» и  «часто» перед выступлением заранее проверяют используемые технические средства  и только 1(6%) человек «иногда». 
	Из этого анализа можно сделать вывод, что все библиотечные специалисты ответственно относятся к этому техническому моменту перед выступлениями.
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17.  Поддерживаю хороший визуальный контакт со слушателями в течение всего времени выступления

	Одно дело подготовить хорошее выступление, другое – суметь донести его содержание до умов и сердец слушателей. Для успеха публичного выступления важно не только то, что говорите, но как вы говорите. Удержать внимание аудитории поможет зрительный контакт с людьми, сидящими в аудитории. Для этого необходимо:
· Тренировать уверенность в себе, ведь это именно то качество, которое позволяет добиваться расположения слушателей. Приучайте себя смотреть в лицо любому человеку, с которым вы разговариваете: коллегам по работе, друзьям, продавцу в магазине, всем! 
· Поменять негативные установки на позитивные. Спокойный, уверенный взгляд давно уже не считается символом агрессии, особенно в деловом мире. Это показатель вашей искренности, уверенности в себе и в том, что вы говорите, а так же, вашей заинтересованности в реакции слушателя на сказанное вами. 
· Понять важность сохранения зрительного контакта на протяжении всего выступления. У каждого из ваших слушателей должно сложиться ощущение, что вы говорите именно с ним. Только этим можно добиться внимания к вашей речи и вовлечения аудитории. 


	Из 16 респондентов только 15(94%) человек «очень часто» и  «часто» стремятся поддерживать визуальный контакт со слушателями в течение всего времени выступления, и только 1(6%) человек делает это «иногда». 
Каковы правила зрительного контакта? 
· Устанавливаем контакт до отклика. Точного хронометража, указывающего сколько нужно смотреть на слушателя, не существует. Главное установить контакт глазами, увидеть, что слушатель смотрит на вас, зафиксировать на мгновение. Этого будет достаточно, чтобы возникла необходимая связь. 
· Хаотическая последовательность. Желательно смотреть на слушателей произвольно, не соблюдая определенный алгоритм. В этом случае ваши «зрители» не будут знать, в какой момент вы обратите к ним взор и этим будут вовлечены в контакт (поскольку будут подсознательно ждать встречи глазами) на протяжении всей вашей речи. 
· Охватывайте взглядом всю аудиторию. Некоторые ораторы  проводят все выступление, уставившись в пространство строго перед собой. Это не эффективно. Ваша задача – уделить внимание каждому в зале, а значит, внимание следует равномерно распределить не только по центру, но и по флангам аудитории. Распределяйте время зрительного контакта равномерно между всеми частями аудитории, вовлекая в ваше выступление всех слушателей. 
· Поворачивайтесь к слушателю не только головой, но и всем телом. 
· При работе с большой аудиторией (от 100 человек и больше), мысленно разделите зал на сектора. Чередуйте внимание каждому сектору, устанавливая зрительный контакт с сидящими в нём людьми произвольно. 
· Если вам задали вопрос из зала, тогда 30% времени смотрите на спросившего и 70% на всех остальных. 
Зрительный контакт – показатель вашей уверенности, признак доверия и важный инструмент влияния на аудиторию. Соблюдая эти простые правила, вы сможете кратно повысить эффективность своего выступления. 
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из-за волнения

	Язык тела также является средством воздействия на аудиторию. Мы общаемся не только посредством слов. Мы выражаем свои чувства и невербальными средствами, то есть мимикой, жестами и телодвижениями.
	

	Из 16 респондентов у 11(69%) человек «очень часто» и «часто» во время выступления жесты естественны и не сковываются, у 4 (25%) человек это случается «иногда» и у 1(6%) никогда.
Во время публичного выступления:
· Следите за выражением своего лица. Оно должно быть подвижным и выразительным, чтобы привлечь внимание каждого слушателя.
· обеспечьте зрительный контакт с слушателями. Это поможет вам установить и поддерживать взаимодействие с аудиторией. 
· оживляйте речь жестами. Знаменитый оратор древности Демосфен на вопрос, что нужно для хорошего оратора, отвечал: «Жесты, жесты и жесты!..».
Риторика – явление историческое, и требования к нему тесно связаны с особенностями той или иной эпохи.  В настоящее время важны естественные и раскованные жесты. Желательно жестикулировать перед аудиторией так же, как это делается при оживленном разговоре с друзьями. Красивые жесты являются украшением для ораторского слова, они нередко иллюстрируют и оттеняют выступление.
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19. Я произношу слова отчётливо, 
в полный голос, а не монотонно

Очень важно для библиотекарей, которые проводят массовые мероприятия владеть правильной техникой речи. Техника речи складывается из владения голосом, дикцией, темпом речи, паузами и интонацией. Владение голосом делает речь выразительной, позволяет голосом выразить чувства и переживания. 
	Из 16 респондентов 14(87%) при выступлениях произносят «очень часто» и «часто» слова отчетливо, в полный голос, а не монотонно и только у 2(13%) человек это происходит «иногда».

	Опираясь на эти цифры, можно сделать следующий вывод, что большинство библиотечных специалистов ЦБС стремятся к тому, чтобы их речь была красивой и многогранной.
	Красивая речь — это сочетание следующих факторов:
· чёткая дикция, чтобы слушателям было понятно;
· звучный, поставленный голос и приятный тембр, чтобы слушать было легко и приятно;
· богатый словарный запаса для того, чтобы говорить без запинок;
· богатство интонаций в голосе;
· логичность и взаимосвязанность в содержании речи, наполненной как смыслом, так и эмоциональностью.
Залогом красивой, уверенной и убедительной речи служат следующие четыре инструмента, на которые каждый оратор должен уделять особое внимание – это интонация, дикция, темп, пауза.
· Интонация, изменение речевого тона помогут оратору сделать акценты в речи в тех местах, на которые нужно обратить внимание. Одну и ту же фразу можно произносить сотнями новых оттенков, что сделает речь более эмоциональной и мелодичной.
· Если оратор хочет удержать внимание аудитории и корректно донести свои мысли до слушателя, без хорошей дикции не обойтись. Основная причина проблем с дикцией – это вялость артикуляционных мышц. Решить её помогут регулярные тренировочные упражнения, которые включат в работу все мышцы голосового аппарата. 
· Чтобы стать интересным оратором, важно обратить внимание на темп речи, считается, что оптимальным является скорость 120 слов в минуту. Важно уметь изменять скорость речи в зависимости от цели, которая преследуется. В том месте, где необходимо подчеркнуть важность, нужно замедлиться. А чтобы придать эмоциональную окраску своим словам, лучше сделать небольшое ускорение.
· Паузы делают речь красноречивой, выразительной и живой.
С помощью пауз можно сделать акцент на самом главном, придать словам убедительность и выразительность, дать возможность слушателю время, чтобы осмыслить речь и сделать выводы.

Заключительные выводы
Публичное выступление − нелёгкая задача. Многие люди не умеют держаться перед аудиторией, раскрепощенно чувствовать себя под прицелом множества глаз. Чтобы успешно выступить перед публикой, нужно обладать многими навыками, которые можно представить как совокупность трех важных компонентов: хорошее эмоциональное состояние, тщательная подготовка и навыки публичного выступления.
Из выше проведенного анализа можно сделать следующий вывод, что большинство библиотечных специалистов ЦБС «очень часто» и «часто» перед подготовкой своего выступления:
· обязательно формулируют цель и несколько задач;
· подвергают анализу ценности, потребности и ограничения своей аудитории;
· первым делом записывают основные задачи в том порядке, в каком собираются представить их аудитории;
· обязательно произносят введение, которое привлекает внимание аудитории;
· заканчивают своё выступление заключительными словами и если есть необходимость, то призывают к определенным действиям;
· используют визуальные или медиа-материалы, которые производят впечатление на аудиторию;
· подбирают такое количество визуальных или медиа-материалов, которые усиливают, а не снижают эффект выступления;
· подкрепляют приводимые материалы логическим аргументами;
· стараются донести до аудитории так свои идеи и мысли, чтобы они были ясными и неопровержимыми;
· с энтузиазмом выражают свои идеи;
· репетируют свои выступления, стоя и пользуясь визуальными или медиа-средствами;
· перед выступлением заранее проверяют используемые технические средства;
· стремятся поддерживать визуальный контакт со слушателями в течение всего времени выступления;
· жесты естественны и не сковываются;
· слова произносятся отчетливо, в полный голос, а не монотонно.
В связи с этим хочется подчеркнуть, что каждый библиотечный специалист ЦБС всегда ответственно и творчески подходит к подготовке своего публичного выступления, в полной мере использует свой наработанный не одним годом практический опыт, применяя свои индивидуальные риторические навыки и умения, а также природные данные. 
Но, к сожалению, большинство библиотечных специалистов «иногда», «редко» или «никогда»: 
· не выступают с записями, которые содержать только «ключевые слова»; 
· не готовят заранее вопросы, которые могут задать слушатели;
· не подавляют своё волнение, пытаясь использовать это для того, чтобы сделать свою речь более эмоциональной; 
Возможно, это потребует определенной работы над своими выступлениями, чтобы приобрести и в этих моментах подготовки публичных выступлений определенный опыт.
Главное и важное чувство, которое должно проявиться в ходе выступления – это вдохновение. Работа и слова оратора должны тронуть и наполнить душу слушателей ощущением возможностей и восторга, а сам оратор захотеть после своего выступления стать ещё лучше.









Приложение. 
«Оцените свои ораторские навыки и умения»
(Анкета)

	Уважаемые коллеги!
	Эффективное публичное выступление – это наука и искусство, а овладение этим искусством далеко не исключительная способность избранных – это обязанность любого творческого человека. 
Цель данной анкеты выяснить ораторские навыки и умения всего коллектива. Прошу каждого из Вас высказать свое утверждение на каждый вопрос, желательно искреннее. Для этого, пожалуйста, подчеркните один из пяти предполагаемых вариантов ответов.
	

1. Перед тем, как планировать публичное выступление, я формулирую цель и несколько основных задач.
очень часто      часто      иногда      редко      никогда
2. Я подвергаю анализу ценности, потребности и ограничения своей аудитории.
очень часто      часто      иногда      редко      никогда
3. Первым делом записываю основные задачи в том порядке, в каком собираюсь представлять их аудитории. 
очень часто      часто      иногда      редко      никогда
4. Обязательно произношу введение, которое привлекает внимание аудитории и, кроме того, привожу необходимую основополагающую информацию
очень часто      часто      иногда      редко      никогда
5. В заключение речи вновь возвращаюсь к введению, а когда это необходимо призываю к действиям.
очень часто      часто      иногда      редко      никогда
6. Визуальные или медиа-материалы, которые использую, тщательно подобраны, просты, легко используются и производят впечатлению на аудиторию.
очень часто      часто      иногда      редко      никогда
7. Количество визуальных или медиа-материалов таково, что они усиливают, а не снижают эффект моего выступления.
очень часто      часто      иногда      редко      никогда

8. Чтобы своё сообщение было убедительным, я подкрепляю приводимые материалы логическими аргументами.
очень часто      часто      иногда      редко      никогда
9. Я не подавляю своё волнение, а использую его для того, чтобы сделать свою речь более эмоциональной.
очень часто      часто      иногда      редко      никогда
10. Стараюсь, чтобы преимущества идей, которые я внушаю своей аудитории, были ясными и неопровержимыми.
очень часто      часто      иногда      редко      никогда
11. Я выражаю свои идеи с энтузиазмом.
очень часто      часто      иногда      редко      никогда
12. Репетирую своё выступление и стараюсь не использовать записей с тем, чтобы уделять максимальное внимание слушателям.
очень часто      часто      иногда      редко      никогда
13. Мои записи содержат только «ключевые слова», так что мне не приходится «произносить речь по бумажке».
очень часто      часто      иногда      редко      никогда
14. Репетирую выступление, стоя и пользуясь визуальными или медиа-средствами.
очень часто      часто      иногда      редко      никогда
15. Готовлю вопросы, которые могут возникнуть у слушателей, и практикуюсь ответить на них. 
очень часто      часто      иногда      редко      никогда
16. Перед выступлением заранее проверяю используемые технические средства.
очень часто      часто      иногда      редко      никогда
17. Поддерживаю хороший визуальный контакт со слушателями в течение всего времени выступления.
очень часто      часто      иногда      редко      никогда
18. Мои жесты естественны и не сковываются из-за волнения. 
очень часто      часто      иногда      редко      никогда
19. Я произношу слова отчётливо, в полный голос, а не монотонно. 
очень часто      часто      иногда      редко      никогда


						Спасибо за сотрудничество




16 высказываний о публичных выступлениях и ораторском искусстве

# «Современная аудитория - будь то пятнадцать человек на деловом совещании или тысяча человек под тентом - хочет, чтобы оратор говорил так же просто, как и в личной беседе, и вообще в той манере, как будто он беседует с одним человеком»
(Дейл Карнеги)
# «Скажи мне — и я забуду, покажи мне — и я запомню, дай мне сделать — и я пойму»
 								(Конфуций)

# «На подготовку 10-минутной речи мне нужна неделя; на 15-минутную — три дня; на получасовую — два дня; а часовую речь я могу произнести хоть сейчас»
​​			      (Томас Вудро Вильсон - 28-й президент США)

# «Речь нуждается в захватывающем начале и убедительной концовке. Задачей хорошего оратора является максимальное сближение этих двух вещей»
​						      (Гилберт К. Честертон)

# «В речи, в глазах и выражении лица оратора должно быть столько же красноречия, сколько в подборе его слов»
 						          (Франсуа Ларошфуко)

# «Каждый раз, когда открываете рот, вы демонстрируете свои лидерские качества»
       (Джеймс Хьюмс)

# «Есть два искусства, которые могут возвести человека на высшую ступень почёта: одно – искусство хорошего полководца, другое – искусство хорошего оратора»
      (Марк Туллий Цицерон)




# «Говорить – это всё равно что играть в гольф, водить машину или держать магазин: чем больше этим занимаешься, тем лучше это выходит и тем большее доставляет удовольствие»
             (Ларри Кинг) 

# «Убедительно и красноречиво говорит тот, кто произносит собственные слова»
   (Малала Юсуфзай)

# «Самая важная вещь при публичном выступлении — это человек»
        						              (Генри Уорд Бичер)

# «Если хотите добиться своего от аудитории, не показывайте виду, насколько важно для вас ее решение. Продемонстрируйте здоровое безразличие»
            (Радислав Гандапас)

# «Весь секрет успеха публичного выступления состоит в том, чтобы говорить с людьми, а не выступать перед ними!»
             (Радислав Гандапас)

# «Самая важная вещь при публичном выступлении — это человек»
              (Генри Уорд Бичер)

[bookmark: _GoBack]# «Много говорить и много сказать — не одно и то же»
(Софокл)

# «Краткость — лучшая рекомендация, как для речи сенатора, так и оратора»
                   							(Цицерон)

# «Ораторское искусство немыслимо, если оратор не овладел в совершенстве предметом, о котором хочет говорить»
(Цицерон)



Мы в социальных сетях:
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