Подготовка к выступлению

1. Отобрать необходимую информацию и зафиксировать ее в удобной форме (собственные заметки, копия, компьютерный файл).

2.  Проверить, укладывается ли сообщение при медленном чтении в выделенное время.  При необходимости увеличить или уменьшить его объем.

3.  Подготовить текст сообщения для устного выступления:

а) разделить сообщение на смысловые части и внести эмоциональные

акценты: вопросы и обращения к аудитории, привлекающие внимание слушателей;

б) если в сообщении содержатся цифровые данные, найдите для них понятные сравнения;

в) новые термины и названия желательно отразить не только в тексте, но и в иллюстрациях, сопровождающих выступление.

4.  Подобрать или подготовить иллюстративный материал. Отметить в сообщении (например, «галкой» на полях) моменты обращения к иллюстрациям.

5.  Выучить ваше сообщение по возможности наизусть.  Рассказать его товарищу сначала без обращения к иллюстрациям, а затем с иллюстрациями.

6. Отрепетировать выступление перед зеркалом, обращая внимание на свой внешний вид и на время сообщения. При необходимости немного изменить его объем.

Памятка по выступлению перед аудиторией

1.  Начинайте говорить, дождавшись тишины и внимания аудитории.

2.  В начале выступления сформулируйте тему и цель выступления.

3.  Говорите так, чтобы вас было слышно на последней парте (ряду).

4. Старайтесь употреблять только те неизвестные аудитории термины, которые необходимы для понимания темы сообщения.

5.  Не забывайте о том, что нужно стоять лицом к аудитории. Обращаясь к иллюстрациям, поворачивайтесь вполоборота. Не забывайте о своей позе и выражении лица.

6.  Не читайте сообщение, старайтесь обращаться к своим записям только по необходимости.

