         Приложение 4.                           
                                    Памятка «Технология подготовки к докладу»    

  
Доклад позволяет приобщиться к самостоятельной работе, научиться говорить перед аудиторией, что является жизненно полезным навыком для любого взрослого человека.

 Первый этап – готовим «карту сообщения».«Карта сообщения» включает в себя первую и последнюю фразы сообщения, плюс опорный сигнал (или план) остального текста. Первая и последняя фразы должны быть выучены наизусть! Почему? Потому, что это типичные места сбоя речи. Кто не слышал этих «ну…», с которых начинают часто свою речь не только ученики, но и многоопытные лекторы? Задача первой фразы - заинтересовать слушателей, привлечь внимание. Завершать сообщение можно стандартной фразой типа: «Я закончил доклад и передаю слово…», или «На этом доклад закончен, и я готов ответить на вопросы».

 
 Второй этап- отработка регламента.Цель данного этапа - научиться  «чувствовать    время». Если есть договоренность, что выступление займет 5-7 минут, то докладчик обязан   попасть в этот интервал, ± 20 сек. При развитии «чувства времени» удобно использовать таймер или, еще лучше, песочные часы.

 Если тема «не вмещается» в отведенное время, доклад лучше дробить. В этом случае материал представляет команда. Например, один участник докладывает о целях проекта, его актуальности и перспективах реализации; другой – анализирует ресурсное обеспечение и т.д.

 
Третий этап (не является обязательным)- доклад с затруднениями. 

 Речь идет об усложненном тренинге, позволяющем в будущем легко адаптироваться в реальной (не учебной) обстановке. На этом этапе репетируется выход из затруднительного положения в середине речи, когда докладчик сбился с мысли, оговорился и т.п. Для этого заранее отрабатываются стандартные фразы типа: «Извините, я продолжу» или «Простите, я оговорился»… Иногда целесообразно закладывать такие сбои при учебной подготовке доклада или презентации проекта. Например, во время выступления кто-то специально сбивает речь вопросом. Необходимо научиться спокойно и аргументированно реагировать на такие явления и связно продолжить свою речь даже после самых «агрессивных атак» слушателей.

