МОГИЛЕВСКИЙ ОБЛАСТНОЙ ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ
Главное управление идеологической работы, 

культуры и по делам молодежи

СОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

РУКОВОДИТЕЛЕЙ ИНФОРМАЦИОННО-
ПРОПАГАНДИСТСКИХ ГРУПП. 
ОСНОВЫ УСПЕШНОГО ВЫСТУПЛЕНИЯ
[image: image5.emf] 

 


методические материалы 
МОГИЛЕВ, 2016

СОДЕРЖАНИЕ

	РАЗДЕЛ І. РАБОТА ИНФОРМАЦИОННО-ПРОПАГАНДИСТ-

 СКИХ ГРУПП 
1.Положение об информационно-пропагандистских 
группах на территории Могилевской области…………….…..
	3

	2.Схема работы с обращениями граждан и юридических 

лиц, вопросами и критическими замечаниями, 

поступившими в ходе проведения единого дня информирования, иных информационных встреч ……………
	8

	3.Памятка руководителю ИПГ………………………………….
	10

	4.Сведения о работе областной ИПГ……………….…….……
	11

	5.Сеть областных ИПГ ………………………………………..
	12

	РАЗДЕЛ ІІ. ОСОБЕННОСТИ ПУБЛИЧНОЙ РЕЧИ
1.Публичное выступление. Особенности выступления 
в  различных аудиториях………………………………………..
2.Выступление в неблагожелательно настроенной аудитории. Правила работы с возражениями, 
несогласием и критикой слушателей…………………………..
РАЗДЕЛ ІІІ.  ОСНОВЫ ОРАТОРСКОГО ИСКУССТВА 

1.Правила передачи устной информации………………………
2.Формула  вступления……………………………….................
3.Жесты и сигналы тела………………………………………..
4.Построение речи…………………...…………………………..
5.Схема убеждения…………………………………...………….
6.Заключение………………………………………….…………

	13

16
22
23
24
27
29
30



РАЗДЕЛ І. Работа информационно-пропагандистских групп

1.Положение об информационно-пропагандистских группах на территории Могилевской области
1. Информационно-пропагандистские группы (далее - ИПГ) - комплексная форма информационно-разъяснительной работы с населением.

2. ИПГ создаются в целях реализации конституционного права граждан на получение полной и достоверной информации о деятельности государственных органов, иных организаций о политической, экономической, культурной и международной жизни, а также для компетентного разъяснения населению республики государственной политики и обеспечения активного участия граждан в ее реализации, изучения общественного мнения и оказания практической помощи местным исполнительным и распорядительным органам в решении общественно-значимых проблем.

3. ИПГ формируются из числа руководящих работников, опытных специалистов облисполкома, горрайисполкомов, сельисполкомов, администраций районов в городах Могилеве и Бобруйске, депутатов местных Советов депутатов, работников трудовых коллективов, общественных организаций, средств массовой информации и других. ИПГ могут включать в себя подгруппы.

4. К ИПГ на территории Могилевской области относятся: 

группы областного, городских, районных, сельских исполнительных комитетов, администраций районов в городах Могилеве и Бобруйске, состав которых утверждается председателем исполнительного комитета соответствующего уровня, главой администрации района;

отраслевые группы, созданные в структурных подразделениях облисполкома, городских и районных исполнительных комитетах (далее - горрайисполкомы), администрациях районов в городах Могилеве и Бобруйске, состав которых утверждается руководителем соответствующего структурного подразделения облисполкома, горрайисполкома;

группы трудовых коллективов, состав которых утверждается руководителем организации;

профильные группы: молодежные, ветеранские, по работе с предпринимателями и др.; 

мобильные группы, создаваемые в случае необходимости, для снятия острых проблем, волнующих население территории.

5.  Члены ИПГ не должны привлекаться в единые дни информирования населения к другим мероприятиям, могут выступить по тематике единого дня информирования населения в другой день того же месяца с предварительным уведомлением руководителя информационной подгруппы.

6.  ИПГ в своей деятельности руководствуются Конституцией Республики Беларусь, законами Республики Беларусь, декретами, указами и распоряжениями Президента Республики Беларусь, распоряжениями Главы Администрации Президента Республики Беларусь и настоящим Положением.

7. Основными задачами ИПГ являются:

проведение на территории области информационно-разъяснительной работы с населением по обеспечению компетентного разъяснения идеологии белорусского государства и основным направлениям государственной политики;

широкое информирование населения о деятельности Президента Республики Беларусь, Национального собрания Республики Беларусь, Совета Министров Республики Беларусь, Советов депутатов всех уровней, областного, городских, районных исполнительных и распорядительных органов, администраций районов;

информирование о развитии социально-экономического комплекса области, республики;

изучение общественного мнения и анализ общественно-политической ситуации в области, городе, районе;

определение приоритетных форм и методов в организации информационно-пропагандистской работы среди коллективов работников и населения;

изучение и внедрение опыта положительной работы ИПГ, подготовка предложений по совершенствованию их деятельности;

рассмотрение поступивших в ходе единых дней информирования, информационных встреч обращений граждан и юридических лиц, вопросов и критических замечаний граждан, их анализ и обобщение;

привлечение к информационно-пропагандистской работе представителей гражданского сектора;

содействие освещению в средствах массовой информации актуальных вопросов информационно-пропагандистской деятельности.

8. Деятельность ИПГ осуществляется в рамках единых дней информирования населения, информационных встреч по тематике, утверждаемой Администрацией Президента Республики Беларусь, облгоррайисполкомов, администраций и по вопросам, требующим рассмотрения, с учетом стоящих задач или по особому графику (в случае необходимости).

9.  Единый день информирования населения проходит на всей территории области ежемесячно в каждый третий четверг информационные встречи – в соответствии с графиком облгоррайисполкомов, администраций.

10.  Инструктаж с членами ИПГ облисполкома по соответствующей теме проводится председателем облисполкома накануне единого дня информирования, как правило, в понедельник, а в его отсутствие - заместителем председателя, курирующим вопросы идеологической работы.

11.  Во всех горрайисполкомах аналогичные инструктажи проводятся председателями (их заместителями) для членов ИПГ всех уровней: горрайисполкомов, сельисполкомов, отраслевых, трудовых коллективов и др. 
12. Общая координация деятельности ИПГ возлагается на главное управление идеологической работы, культуры и по делам молодежи облисполкома, отделы и управления  идеологической работы, культуры и по делам  молодежи горрайисполкомов, администраций районов в городах Могилеве и Бобруйске, отраслевых – на соответствующие службы и ведомства.

13.  Руководители информационно-пропагандистских подгрупп облисполкома:

несут персональную ответственность за организацию работы возглавляемой подгруппы;

определяют приоритетные формы и методы в организации информационно-пропагандистской работы среди коллективов работников и населения;

согласовывают не позднее, чем за три дня до проведения дня информирования, информационных встреч с руководителями местных исполнительных комитетов дату, тему, аудитории планируемых выступлений членов областных информационно-пропагандистских подгрупп на соответствующих административно-территориальных единицах;

подводят итоги дня информирования, информационных встреч у председателя горрайисполкома, глав администраций районов в городах Могилеве и Бобруйске или их заместителей;

при необходимости оперативно докладывают председателю, соответствующему заместителю председателя облисполкома о проблемах населения, не решаемых на местах;

организуют работу членов своей подгруппы, выезды подгруппы в закрепленные административно-территориальные единицы и обеспечивают ее транспортом;

привлекают, при необходимости, к участию в единых днях информирования населения, информационных встречах других работников государственных органов и иных государственных организаций;

получают информационные материалы в главном управлении идеологической работы, культуры и по делам молодежи облисполкома, при необходимости - от руководителей местных исполнительных и распорядительных органов справочные материалы о социально-экономическом развитии административно-территориальных единиц и посещаемых организаций;

на следующий день после проведения дня информирования населения, информационных встреч представляют в управление идеологической работы облисполкома сведения о результатах проведения встреч в трудовых коллективах и по месту жительства населения, несут ответственность за достоверность представляемых сведений;

принимают участие в совещаниях и иных мероприятиях исполнительных и распорядительных органов при рассмотрении вопросов, связанных с деятельностью областных информационно-пропагандистских подгрупп.
14.  Члены информационно-пропагандистских подгрупп облисполкома: 

несут персональную ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей по проведению информационно-разъяснительной работы;

взаимодействуют с руководителями подгрупп по организации выезда в районы, представляют им информацию по итогам проведенных встреч;

взаимодействуют со средствами массовой информации по вопросам идеологической и информационной работы;

получают не позднее чем за три дня до дня информирования в управлении идеологической работы облисполкома тематические материалы;

принимают участие в совещаниях и иных мероприятиях исполнительных и распорядительных органов при рассмотрении вопросов, связанных с деятельностью ИПГ облисполкома. 

15. Рассмотрение поступивших в ходе единых дней информирования населения, информационных встреч обращений граждан и юридических лиц осуществляется в соответствии с законодательством об обращениях граждан и юридических лиц по отдельной схеме (см.подраздел 2 данного раздела). 

16. Главное управление идеологической работы, культуры и по делам молодежи  облисполкома:

проводит мониторинг выезда информационно-пропагандистских подгрупп облисполкома: опережающий - за день до дня информирования, итоговый - по результатам их работы;

не менее одного раза в полугодие анализирует работу областных информационно-пропагандистских подгрупп, готовит итоговую информацию для рассмотрения на инструктаже, проводимом заместителем председателя облисполкома, принимает необходимые меры по совершенствованию их деятельности. 
17.  Горрайисполкомы, администрации районов в городах Могилеве и Бобруйске: 

ежеквартально до 20 числа каждого второго месяца квартала вносят в главное управление идеологической работы, культуры и по делам молодежи  облисполкома предложения о посещении членами республиканской ИПГ организаций и населенных пунктов;

ежеквартально до 25 числа последнего месяца квартала информируют главное управление идеологической работы, культуры и по делам молодежи  облисполкома об итогах деятельности ИПГ всех уровней с отражением наиболее действенных форм их работы, а также о результатах реагирования государственных органов, иных государственных организаций на обращения граждан и юридических лиц, поступивших в ходе единого дня информирования населения, информационных встреч;
обеспечивают оперативную связь с членом республиканской группы по решению организационных вопросов, связанных по проведению информационной встречи, ведут протокол, по итогам - информируют главное управление идеологической работы, культуры и по делам молодежи  с предоставлением протокола;

на следующий день после проведения единого дня информирования населения, информационной встречи информируют  главное управление идеологической работы, культуры и по делам молодежи об итогах работы республиканской ИПГ и облисполкома.
18.  Комитеты, управления, отделы облисполкома обеспечивают проведение единого дня информирования населения, информационных встреч в своих трудовых коллективах и организациях отрасли.
19.  Региональные средства массовой информации ежемесячно освещают тематику единых дней информирования населения, деятельность ИПГ всех уровней и проблематику вопросов, волнующих население.
2. Схема работы с обращениями граждан и юридических лиц, вопросами и критическими замечаниями, поступившими 
в ходе единых дней информирования населения, информационных встреч

Обращения (заявления, предложения, жалобы) граждан и юридических лиц, поступившие в ходе единых дней информирования населения, информационных встреч (далее - обращения), оформляются регистрационно-контрольной карточкой членом ИПГ.

Регистрационно-контрольные карточки, оформленные руководителем подгруппы, в день поступления обращения передаются в главное управление идеологической работы, культуры и по делам молодежи  облисполкома (далее -  главное управление). В случае невозможности она передается, как правило, на следующий за ним рабочий день.

Главное управление проводит анализ, обобщение, систематизацию поступивших в ходе единых дней информирования населения, информационных встреч обращений, и направляет регистрационно-контрольные карточки руководителю соответствующей ИПГ - председателю, заместителям председателя, управляющему делами облисполкома - для рассмотрения. Поручения о рассмотрении обращений оформляются в форме резолюций.

Обращения, рассмотренные руководителем соответствующей ИПГ, направляются главным управлением исполнителям для принятия мер реагирования и рассмотрения в установленном порядке.

Рассмотрение поступивших в ходе единых дней информирования населения, информационных встреч обращений граждан и юридических лиц осуществляется в соответствии с законодательством об обращениях граждан и юридических лиц.

Обращения, по которым даны ответы во время выступлений членов ИПГ, считаются рассмотренными.

Исполнители по обращениям после рассмотрения их по существу, в установленный законодательством срок информируют заявителя и главное управление.

Главное управление ежеквартально осуществляет анализ результатов реагирования на обращения.

Перечень поступивших в ходе проведения единых дней информирования населения, информационных встреч вопросов и критических замечаний руководителем подгруппы ИПГ на следующий день передается в главное  управление.

Вопросы и критические замечания, по которым даны ответы во время выступлений членов ИПГ, считаются рассмотренными.

По поступившим вопросам и критическим замечаниям  главным управлением составляется перечень, который направляется заместителю председателя облисполкома для принятия решения по рассмотрению. 
После принятия заместителем председателя облисполкома решения о рассмотрении вопросов, критических замечаний они направляются главным управлением для реагирования исполнителям.

Исполнители представляют информацию о рассмотрении вопросов, критических замечаний в главное  управление для дальнейшей публикации, в случае необходимости, в средствах массовой информации, размещении на сайте исполнительного комитета соответствующей территории.
Руководители подгруппы ИПГ на следующий день после проведения единых дней информирования населения, информационных встреч представляют в главное управление сведения о результатах проведенных встреч.
3.Памятка руководителю ИПГ

Руководитель информационно-пропагандистской подгруппы облисполкома:
1.Возглавляет информационно-пропагандистскую группу и несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на него задач.

2.Непосредственно участвует в инструктивных совещаниях, проводимых в облисполкоме каждый третий понедельник месяца.

3.В течение понедельника, вторника, предшествующих единому дню информирования, связывается с горрайисполкомом в целях определения трудовых коллективов, площадок по месту жительства граждан для выступления, уточнения графика работы группы и решения иных организационных вопросов.

4.Информирует руководство горрайисполкома об итогах участия подгруппы в едином дне информирования (в т.ч. в случае поступления вопросов и критических замечаний от граждан).

5.При необходимости привлекает к участию в единых днях информирования населения других работников государственных органов и иных государственных организаций.

6.В установленные сроки (3 дня) подаёт сведения о работе подгруппы по итогам участия в едином дне информирования в главное управление идеологической работы, культуры и по делам молодежи облисполкома (каб. 434).

Главное управление идеологической работы, культуры и по делам молодежи Могилевского облисполкома

Руководителя подгруппы _______________________

                 Ф.И.О.
СВЕДЕНИЯ

о работе областной информационно-пропагандистской подгруппы по итогам информационных встреч с населением *

_________________________________
                                      город, район

1.Выезжали члены подгруппы:_____________________________
                                                   Ф.И.О. членов подгруппы

___________________________________________________________

2.Проведено всего встреч: ____; в трудовых коллективах, с населением

по месту жительства:________________________________

                                                перечислить коллективы, населенные пункты 
_______________________________________________

3. Количество обращений (жалоб, заявлений, предложений)**, 

поступивших в ходе встреч, из них:

3.1.разрешено ______

3.2.оформлено регистрационно-контрольной карточкой и передано в главное управление идеологической работы, культуры и по делам молодежи____

4. Количество вопросов и критических замечаний (кроме обращений, п.3), прозвучавших в ходе встреч: ______

4.1.указать вопросы и критические замечания, которые разъяснены:___________________________________

4.2.указать вопросы и критические замечания, требующие разъяснения на областном и республиканском уровнях:______________________________________________

«_____»_____________20     г.



________________________

         дата проведения                                                                          подпись
___________________

* сведения представляются в главное управление идеологической работы, культуры и по делам молодежи (каб.434) на следующий день после проведения встречи

** в соответствии с Законом «Об обращениях граждан и юридических лиц» от 18 июля 2011 г. № 300-З
5. Привлекаемая сеть областных, городских и районных информационно-пропагандистских групп

	№ п/п
	Наименование районов 
и городов
	Количество групп
	Количество человек

	1.
	Белыничский
	7
	73

	2.
	Бобруйский
	11
	68

	3.
	Быховский
	13
	52

	4.
	Глусский
	7
	83

	5.
	Горецкий
	8
	43

	6.
	Дрибинский
	7
	78

	7.
	Кировский
	13
	55

	8.
	Климовичский
	10
	42

	9.
	Кличевский
	6
	57

	10.
	Костюковичский
	7
	81

	11.
	Краснопольский
	8
	36

	12.
	Кричевский
	14
	55

	13.
	Круглянский
	6
	59

	14.
	Могилевский
	7
	56

	15.
	Мстиславский
	14
	76

	16.
	Осиповичский
	12
	77

	17.
	Славгородский
	7
	56

	18.
	Хотимский
	8
	48

	19.
	Чаусский
	6
	45

	20.
	Чериковский
	9
	65

	21.
	Шкловский
	7
	87

	22.
	г. Бобруйск
	16
	165

	23.
	г. Могилев
	16
	95

	24.
	Могилёвский облисполком
	7 (23 подгруппы)
	85

	Итого
	
	239
	1597


РАЗДЕЛ ІІ.  ОСОБЕННОСТИ ПУБЛИЧНОЙ РЕЧИ 
1. Публичное выступление. Особенности работы 

в различных аудиториях
Основной формой информационной деятельности членов информационно-пропагандистских групп является публичное выступление, адресованное определенной аудитории. Такое выступление всегда происходит в условиях непосредственного общения.
Выступление организуется с целью информирования слушателей и оказания на них желаемого воздействия (убеждение, внушение, воодушевление, призыв к действию и т.д.). По своему характеру оно представляет собой монологическую речь. Однако если рассматривать публичное выступление с социально-психологической точки зрения, то это не просто монолог оратора перед аудиторией, а сложный процесс общения со слушателями, причем процесс не односторонний, а двусторонний, то есть диалог. Взаимодействие между говорящим и аудиторией носит характер субъектно-субъектных отношений и каждая из сторон выполняет свою роль в этом сложном процессе публичного общения.

В процессе выступления оратор имеет возможность наблюдать за поведением аудитории и по реакции на свои слова улавливать ее настроение, отношение к высказанному, по отдельным репликам и вопросам из зала определять, что на данный момент волнует слушателей, и в соответствии с этим корректировать свою речь. Именно «обратная связь» превращает монолог оратора в диалог, является важным средством установления контакта со слушателями.

При выступлении следует учитывать особенности аудитории, перед которой предстоит выступать. 
Аудитории разделяют по различным основаниям. Так, выделяют однородную (состоящую из людей приблизительно одного возраста и уровня образования) и разнородную (включающую в себя людей, разных по уровню и возрасту: молодых и взрослых или специалистов и непрофессионалов). Однородная аудитория считается удобной и лёгкой для выступления. В разнородной аудитории ориентироваться нужно на самых неподготовленных слушателей.

По гендерному признаку выделяется мужская и женская аудитория. Женщины обычно настроены более благожелательно. В женской аудитории необходима высокая эмоциональность изложения, апелляция к бытовым проблемам, рассказы о случаях из повседневной жизни. Хорошо воспринимается наглядность. Мужская аудитория, лучше воспринимает рациональные аргументы, негативно относится к затягиванию речи, выходу за пределы регламента. В мужской аудитории не следует слишком явно делать выводы, изложение может быть более абстрактным. 

В зависимости от возраста аудитория может быть молодёжной, среднего и старшего возраста. Молодёжная аудитория легче воспринимает быструю речь, поэтому темп речи может быть достаточно высоким. Молодёжь ценит юмор и шутки, благожелательно относится к личностным оценкам и не любит назиданий, нравоучений. Наглядность в молодёжной аудитории важна, хорошо воспринимаются схемы, слайды. 

Для слушателей старше 30 лет темп изложения материала должен быть уже немного медленнее. Для людей среднего и старшего возраста наиболее актуальны проблемы семьи и благосостояния, поэтому примеры лучше подобрать из этой сферы жизни. Старшее поколение любит задавать вопросы. Благожелательно принимаются в такой аудитории ссылки на исторические факты и мнения авторитетных людей. 

По количественному составу различают большую и малую аудиторию. Большой обычно считается аудитория более 30 человек. В большой аудитории выступать легче всего, так как большая аудитория охотнее верит оратору, чем маленькая. В большой аудитории сильно действует механизм заражения, царит несколько приподнятое настроение: сам факт сбора большого количества людей создает обстановку приподнятости. Это, в свою очередь, облегчает воздействие на такую аудиторию – она обычно не настроена критически.

Реакция большой аудитории всегда интенсивнее и эмоциональнее. Кроме того, действует закон снижения интеллектуального уровня: чем больше аудитория, тем ниже в итоге оказывается ее средний интеллектуальный уровень.

Требования, предъявляемые к выступлению перед большой аудиторией:

-говорить следует с возвышения, вас должно быть хорошо видно;
-необходима краткость. Большая аудитория – самая нетерпеливая, она быстро устает. Речь должна быть яркой, фразы – броскими;
-ориентироваться следует на низкий уровень слушателей, говорить просто, не использовать сложных речевых конструкций; 

-предпочтительнее индуктивная подача материала;

-эмоциональность оратора должна быть выше средней;
-необходимо предлагать четко и просто сформулированные решения, говорить короткими фразами, афористично;
-не нужно много и тщательно аргументировать. 
Выступая перед небольшой аудиторией, следует иметь в виду, что она всегда настроена более критично, чем любая большая аудитория, поэтому выступать в такой аудитории сложнее. Выступая в небольшой аудитории, необходимо учитывать следующее:
1. Выступать с трибуны только в случае крайней необходимости, лучше сойти вниз к слушателям. Предпочтительнее отказаться от микрофона. 
2. Если слушатели рассеяны в зале, подойти к ним поближе. Не следует просить их пересесть в первые ряды.

3. Выступление должно напоминать беседу, следует избрать стиль общения, близкий к разговорному. 
4. Аргументировать свои идеи надо тщательно и подробно. 
5. Эмоциональность выступления должна быть весьма умеренной. Возможна как индуктивная, так и дедуктивная подача материала.

6. Следует приглашать аудиторию к размышлению, задавать ей вопросы. Необходимо выносить на обсуждение конструктивные предложения.

В зависимости от отношения к оратору аудитория может быть благожелательной, равнодушной и неблагожелательной. Благожелательная аудитория обычно хорошо реагирует на выступление; в начале речи не требуется особенных приёмов захвата внимания. Следует только «не потерять» их интерес. Равнодушных слушателей отличает взгляд, направленный в сторону или «блуждающий», постукивание ручкой, покачивание ногой, рисование на бумаге посторонних предметов, поглаживание носа, поправление причёски, у женщин – поиск чего-либо в сумочке и тому подобные действия. Такое бывает нередко. Для равнодушной аудитории необходимо использовать приёмы поддержания внимания: чаще обращаться к слушателям, подчёркивать возможные выгоды от прослушивания выступления. Говорить в такой аудитории следует более эмоционально. 

2. Выступление в неблагожелательно настроенной аудитории. Правила работы с возражениями, несогласием 

и критикой слушателей
Перед выступлением в «сложной» аудитории необходимо соответствующим образом настроиться. Важно сохранять самоконтроль в любой ситуации и управлять ею с начала до конца. Не теряйте спокойствия при негативной реакции аудитории на ваше выступление. Старайтесь не допускать необдуманных действий.

В случае негативной реакции слушателей на выступление, не рекомендуется: спорить, пытаться взывать к логике или здравому смыслу (эмоции им не подчиняются), советовать или указывать, что они должны делать и как надо себя вести, приказывать, высмеивать, стыдить, не принимать их в расчет, игнорировать их интересы, продолжать «гнуть» свою линию, спрашивать о мотивах их поведения, отвечать на «атаку» противодействием.

При негативной реакции аудитории на ваше выступление старайтесь предпринять следующие меры:

1). Заранее уясните свои цели и позицию. Все, что вы говорите, должно быть для вас ясно и убедительно.

2). Готовьтесь к выступлению заранее. Соберитесь с мыслями, чтобы достигнуть поставленных целей. Даже экспромт должен быть хорошо подготовлен.

3). Всегда держите наготове «козырные карты» вашего выступления и в трудный момент используйте их.

4). Придерживайтесь фактов. 
5). Избегайте психологических игр. Попросите конкретизи-ровать поставленные вопросы. Если информация не корректна, скажите об этом, затем исправьте ее.

6). Избегайте бойких и необдуманных ответов. Делайте паузу перед тем каждым ответом. Чтобы выиграть время, можно записать трудный вопрос.

7). Поняв, что реплика или вопрос носят провокационный характер, оставайтесь спокойным и убедите себя сохранять самоконтроль; при сильных эмоциях заставьте считать себя до десяти и дайте обдуманный и взвешенный ответ.

8). Не говорите слишком много, не давайте длинных и неконкретных ответов.

9). Устанавливайте временные рамки для ответов. Используйте фразу «Другие вопросы есть?»  как сигнал к тому, что вы уже дали необходимый ответ.

10). Не возвращайтесь к вопросу, который уже закончили освещать. Скажите: «Мы уже обсудили данный вопрос, теперь перейдем к следующему». Можете пообещать ответить на этот вопрос в индивидуальном порядке после выступления.

11). Будьте тактичным во время ответов на вопросы. Относитесь вежливо к каждому слушателю. Поблагодарите за интересный и хороший вопрос.

12). Если вы допустили ошибку признайтесь в этом.

13). Не отклоняйтесь от обсуждаемой темы. Ответы должны быть по существу.

14). Не давайте возникнуть ненужной вам дискуссии.

15). Внимательно выслушайте реплики, обращенные к вам.

16). Сталкиваясь с враждебностью и эмоциями, необходимо найти нужный тон. Следует категорически отказаться от саркастического юмора или привычной манеры обороняться, насмешек и унижения аудитории.

17). Тщательно подбирайте фразы для того, чтобы успокоить аудиторию.

18). При попытках кого-то начать говорить среди шума, можно ответить следующим образом: «Я был бы очень признателен, если бы в помещении сохранялась тишина, чтобы я мог вас услышать». Подобная реплика позволит вам сохранить лицо и не оскорбляет разговаривающих.

19). При попытках доминировать в дискуссии можно воспользоваться такой фразой: «Благодарю вас…, но …».

20). При попытках кого-либо негативно воздействовать на аудиторию, можно обратиться к слушателям со словами: «Полагаю, что каждый имеет право на самостоятельную оценку обсуждаемой темы. Надо лишь придерживаться фактов и правил совместной работы». Подобным путем можно также приблизить аудиторию к себе.

21). При сильном раздражении говорящего не прерывайте его, дайте ему возможность высказаться и развеять злость. Кода выступающий «иссякнет», задайте вопрос о его чувствах: «Вы сердитесь? И вас можно понять. Давайте вместе посмотрим, что можно сделать, чтобы справиться с ситуацией». Вы признаете чувства этого человека и этим располагаете аудиторию к себе.

22). При активных помехах вашему выступлению можно прямо обратиться к аудитории: «Когда меня постоянно перебивают, трудно сосредоточиться на том, что я говорю».

23). При шуме в зале и отсутствии внимания помогает акцентирование внимания на последствиях, к которым приводит такое поведение: «такой уровень шума затрудняет мне сказать вам главное».

24). Заканчивайте каждое выступление на хорошей ноте, повторите положительные моменты вашей речи и их связь с интересами слушателей.
Приёмы противостояния: 
· Приём перефразирования вопроса (замечания, сообщения):
· "Должно быть, вы хотите знать (вас интересует)..." 

· «Если я правильно Вас понял, вы считаете\ вы хотите знать (вас интересует)….»
· "Значит, вы имеете в виду..." 

· "Другими словами говоря, вы считаете (вас интересует)..." 

· Речевые «клише» смягчения несогласия, ухода от конфронтации:
· «В наших общих интересах...»
· «Учитывая  нашу общую позицию по этому вопросу...» 

· «Я сожалею, но вынужден не согласиться …»
· «Я не могу разделить мнение … по данному  вопросу…»
· «Мне не хотелось бы казаться критически  настроенным, но …»
· «Я  могу согласиться с вашим мнением, но только с  оговоркой…»
· «Я согласен с  многими Вашими замечаниями, но считаю  необходимым…»
· «Мои и ваши идеи как раз замечательно дополняют друг  друга и позволяют найти точный вектор, а именно...

· Для того, чтобы ответить на этот вопрос, необходимо пояснить следующее:... 

· Прием формулирования «согласительной» части ответа

Прежде всего необходимо найти повод для согласия с какой-либо частью высказывания оппонента или с каким-либо аспектом его высказывания.

«Согласительная» часть не должна быть лаконичной, необходимо, чтобы оппонент успел осознать эти приятные для его слуха слова и прочувствовать их. По этой же причине не следует эту часть ответа произносить скороговоркой, необходимо делать паузы. Как представляется, этот пункт следует проиллюстрировать такими примерами:

«Согласен (пауза в 2 сек.). Вполне допустима, вероятно, и такая интерпретация (2 сек). Вполне возможно (2 сек.). Но давайте...»

«Вы правы (2 сек.). Если смотреть под этим углом зрения, то получается действительно так (2 сек.). И Вы наверное со мной согласитесь, что возможны и другие точки зрения...»

«Верно (2 сек.). Есть такое мнение (2 сек.). И его следовало бы признать (2 сек.). Если бы не одно обсто​ятельство. Давайте обратимся к...»

!!!  Паузы здесь несут самостоятельную психологическую нагрузку, и  не меньшую, чем сами слова. Они необходимы, чтобы успели образоваться положительные эмоции, первичная положительная установка на говорящего.

· Метод «кусков»
Аргументация противника оценивается по частям: это справедливо, это точно, это неполно, это сомнительно…
Формула  «Я согласен с вами в том, что...» (далее воспроизводится соответствующий аргумент); «Правда, не могу избавиться от некоторого сомнения по поводу того, что...» (далее воспроизводится сомнительный аргумент). «Ну а что касается (далее следует аргумент), то хотя и не хотелось бы казаться критически настроенным, но … (далее следует опровержение с высказыванием вашей идеи).
· Приём «Суть дела» или «техника бесконечного уточения»   «Какие факты (условия, ограничения, преимущества и т. п.) вы имеете в виду?» На основании каких фактов вы делаете такие выводы? Насколько они достоверны? Это ваши интерпретации. А на какие факты вы опираетесь? «Что Вы хотите этим сказать?» С какой целью вы говорите это именно в такой форме?                 

· Приём «Предлагаю!»+ Приём "Испорченная пластинка"

· «Предлагаю обсудить факты»,
· «Предлагаю вернуться к существу дела», 
· «Предлагаю избегать личных комментариев в нашем обсуждении».

ИЛИ  в ответ на нападение адресат формулирует емкую фразу, содержащую какое-то общее сообщение. Эта фраза должна быть такой, чтобы ее можно было повторить несколько раз, не нарушая при этом осмысленности разговора. Фраза одна и та же. Интонация одна и та же. Повторить минимум 3 раза. 
В психологии делового спора и общения выработаны рекомендации, как реагировать на различное поведение оппонента
	Некорректное действие 

собеседника
	Нейтрализующая защита собеседника

	«Раздувание» проблемы, вывод ее за принятые в дискуссии границы
	Напомнить о рамках встречи, о ее цели. Попросить еще раз уточнить тезис и вернуть разговор в прежнее русло, в установленные границы обсуждения

	Выхватывание мелочи (факта), не затрагивающей основной темы выступления
	Спросить оратора о цели его выступления. Спросить, какую мысль  доказывает собеседник

	Попытка со стороны оппонента перехватить инициативу в выборе направления разговора
	Указать собеседнику на его уход от темы


	Высказывание намеков, компрометирующих собеседника, ставящих тем самым под сомнение его мысль, предложения
	Не исключать комплиментов в адрес соперника, выигрывать доброжелательностью, демонстрировать свою объективность:

а) заметить, что «умная мысль может засветиться и в темной комнате»;

б) не пытаться оправдываться, не проявлять резких эмоций, не поддаваться на провокацию

	Грубое одергивание собеседника
	Не давать волю своим чувствам. Это попытка соперника вывести вас из равновесия и на этом сыграть. По возможности использовать сатиру, иронию


Итак, эффективность речи возрастает, если выступающий сумеет соотнести цели и задачи своей речи с интересами аудитории. Какой бы ни была аудитория, необходимо соблюдать этические правила поведения, основанные на уважении к слушателям и собеседникам.
Используйте общие практические рекомендации, которыми полезно руководствоваться, выступая публично:

1. Заранее определите стратегию выступления. Поставьте перед собой четкие задачи, которые нужно реализовать в речи. Продумайте композицию выступления.

2. Настройтесь на аудиторию. Перед выступлением понаблюдайте, как взаимодействуют с аудиторией другие выступающие. Учтите не только их успешные приемы и тактики, но и неудачные, вызвавшие недовольство слушателей. 

3. Соотнесите цели и задачи своего выступления с интересами слушающих. Устраните несоответствия, "наведите мосты". Используйте известные и понятные слушателям слова и выражения, яркие и привлекательные образы, темы, связанные с интересами аудитории.

4. Держитесь во время выступления уверенно, демонстрируя убежденность в своих словах.

5. Говорите только после того, как установится тишина. Прежде чем начать речь, обведите аудиторию взглядом, убедитесь, что все готовы к восприятию выступления.

6. Начинайте речь с краткого обращения к присутствующим, после которого должна последовать секундная пауза; если необходимо – и более длительная.

7. Контролируйте громкость своего голоса. Вступительные слова не должны быть громкими. Не следует резко менять громкость голоса в ходе выступления. Основную мысль можно произнести чуть громче. Последняя фраза должна прозвучать не громко и не тихо, но твердо и отчетливо.

8. Переходите к главному только после того, как удастся добиться положительной реакции слушателей. Для этого наблюдайте за реакцией аудитории. Для положительной, заинтересованной реакции используйте увлекательные примеры, комплименты, подчеркивайте вашу общность с присутствующими.

9. Сохраняйте самоконтроль, не вступайте в незапланированную дискуссию.

10. Не забывайте благодарить за вопросы и замечания, а также в конце речи поблагодарите всю аудиторию за внимание.

РАЗДЕЛ ІІІ.  ОСНОВЫ ОРАТОРСКОГО ИСКУССТВА 
1. Правила передачи устной информации
1. Правило необходимости и достаточности информации (говори не больше и не меньше, чем требуется в данный момент.)
2. Правило качества  и стиля изложения   информации (выражай свои мысли  точно, кратко  и ясно). 

3.Правило определённости и чёткости распорядительной информации (распоряжение выступает в форме очевидного и однозначного предложения выполнить некоторое действие, а НЕ в форме намека и пожелания). 
4. Правило целенаправленности распорядительной информации.

5. Правило коммуникативного этикета.
2. Формула  вступления

Зацепка + связующее предложение = переход к теме

Например: Человечество сегодня занято тем, что рубит сук, на котором сидит. Люди знают о неизбежных результатах своей деятельности, но полагают, что сук — толстый и на их век хватит. Эта грустная картинка достаточно точно отражает поведение современных людей с точки зрения экологии. Проблема  охраны природы на сегодняшний день…
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!!!   Помнить о мотивации. 

· Мне кажется (нет сомнения,  я уверен), что тема, затронутая мною, достаточно актуальна  (особенна важна) для вас (для  нас всех) , потому что…

· Я убеждён, что эта тема (проблема, затронутый вопрос) не может оставить вас равнодушными (близка вам), потому что…

· Друзья и коллеги! Сегодня я затрону проблему, близкую нам всем…

Виды зацепок во вступлении: 
· неожиданное заявление, «бьющая» цифра, «говорящий» факт, 

· постановка вопросов, приглашение к совместному рассуждению: «Как бы вы оценили?.. », «Кто возразит против тезиса?..», «Давайте поразмышляем... », «Предполагаю вашу реакцию на такую  мысль...»
· цитата: например «Самая трудная профессия — быть человеком», — так писал X. Марти.
· риторические вопросы + апелляция к интересам слушателей 

· противопоставление
· история, юмор (уместно)
· подчёркивание любых  «точек соприкосновения» с аудиторией. 

Речевые  конструкции, применяемые в  начале  «убеждающих» фраз

· Хорошо известно, что...

· Не приходится спорить с тем, что.... 

· Сегодня каждый знает.... 

· Никто не станет возражать против общеизвестного факта...

· Давайте согласимся...

· Будем откровенны...

· Нет сомнения в том, что...

· Логично предположить, что.... 

· Уже доказано, что.... 

· Исходя из ситуации  разумно  предположить....

3. Жесты и сигналы тела
Помните о конгруэнтности – соответствии  ЧТО/ КАК мы говорим, КАК при этом выглядим
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      Для повышения эффективности взаимодействия и понимания собеседников важно уметь своевременно заметить и учесть сигналы тела в типичных ситуациях делового общения:
1. Вовлеченность, интерес.

Основное правило: чем больше тело «раскрывается» и чем больше голова и туловище партнера наклоняются к вам, тем более он вовлечен, и наоборот.

· Усиливающиеся внимание к партнеру и душевная активность -  движение вперед головы и верхней части тела, т. е. наклон к партнеру, полностью выпрямленная голова, прямой взгляд при полностью обращенном к партнеру лице, увеличивающийся темп движений, посадка «на краешке», ускоряющаяся речь и жестикуляция рук и кистей.

· Более или менее некритическое отношение, признание другого: расслабленная посадка головы, часто с наклоном назад, наклон головы вбок (посадка нога на ногу), широкая, удобная поза, спокойный, твердый, открытый и прямой взгляд в глаза партнера, открытая, свободная улыбка, на несколько мгновений закрываемые глаза, при этом чуть обозначенный кивок головой.

· Задумчивость, раздумья, обстоятельные размышления: взгляд вдаль при известной расслабленности, медленное потирание лба стирающим движением, закрытые на несколько мгновений глаза, язык проводится вдоль края губ, малоподвижная, но относительно богатая мимика при неактивной установке.

· Наступившая готовность к активным действиям:  резкое вскидывание головы, ранее сравнительно расслабленное тело приобретает отчетливые признаки напряжения, например, верхняя часть туловища переходит из удобно откинутой на спинку кресла позиции в свободную, прямую посадку.

2. Отвлечение, убывающий интерес, защита пассивного или активного рода.

Основное правило: чем больше партнер «закрывает» или «скрывает» части своего тела, чем более он отклоняется назад или отворачивается, тем сильнее отвлечение, скрытый отказ или защита.

· Бесцельное, пассивное состояние: движение назад, отклонение верхней части тела, а также головы, «закрытая» поза рук и кистей, замедленный темп движений, смена активного участия в разговоре какой-либо ритмической игрой рук, ног, ступней, то же — в демонстративно-ленивой позе, например, партнер барабанит пальцами по столу, наклон набок головы и (или) верхней части тела, замедляющаяся скорость речи и жестикуляция.

· Внутреннее беспокойство, неуверенность, сомнение, недоверие, наступившая нервозность: Продолжающиеся ритмические движения пальцев, ног, ступней или рук, часто с очень малой амплитудой (тогда беспокойство и напряжение еще негативного рода), ритмически нарушенные движения повторяющегося характера (ерзанье по сиденью взад-вперед, неравномерное постукивание пальцем, вращение сигаретной пачки и т. п., прищуривание).

· Усиливающееся отвлечение, неприятие: отворачивание лица от партнера, отклонение тела назад, при этом — вытягивание рук ладонями вперед.

· Удивление, нежелание, возбуждение, гнев, ярость: более или менее сильное напряжение. Сильные удары ладонью или костяшками пальцев по столу, вертикальные складки на лбу, стискивание челюстей, неуместные сильные и монотонные движения, покраснения, повышение громкости голоса.

· Решительность, готовность к борьбе, агрессивность: сильное напряжение (стоя — приподнимание вверх, сидя — в напряженной готовности вскочить), руки резко и напряженно засовываются в карманы с последующей напряженностью в плечевом поясе, кисти рук сжимаются в кулаки, вертикальные складки на лбу, взгляд исподлобья, твердый взгляд на партнера, подчеркнуто закрытый или сжатый рот.

Если что-то
	нравится
	не нравится

	1. Глаза открываются шире.

2. Зрачок расширяется.

3. Лицо расслабляется.

4. Губы расслабляются, 

     уголки поднимаются вверх.

5. Плечи расслабляются.

6. Лицо слегка краснеет.
	1. Зрачок сужается.

2. Лицо напрягается.

3. Напрягаются уголки губ.

4. Плечи поднимаются.

5. Лицо бледнеет.

6. Напрягаются челюстные мышцы.

7. Дыхание становится напряженным.


СОВЕТЫ

· Заметив непроизвольный жест собеседника: «потирание лба, переносицы», «сведение бровей» -  лучше замедлить темп речи и еще раз ясно повторить ключевую информацию (собеседник испытывает затруднения в осмыслении информации).

· Если собеседник касается кончика носа, кривит губами, начинает смотреть в сторону, то, вероятно, ваша информация вызвала у него сомнения или даже раздражение.

· Если собеседник начинает потирать подбородок, то это непроизвольный сигнал, что он готов принять какое-то решение. 

4. Построение речи
По мере возможности не используйте  сложные предложения и ненужные заимствования.
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Опускаются вводные слова (как известно, несомненно, к всеобщему изумлению) и  по возможности частицы (даже, только)

Оставляются только в случае крайней необходимости деепричастные обороты (оказывая влияние, решают…, называя всё своими именами, скажем прямо…)  или придаточные предложения (Чтобы задать себе вопрос о том, что может помешать нам, когда мы решаем проблему…)
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Даже о самых сложных вещах можно сказать  просто:      изучая химический состав стали, мы понимаем, что он  влияет на то, какими будут свойства этого металла (стали)                        свойства стали зависят от  ее       химического состава.
При отборе слов:

· используйте больше простых предложений и меньше придаточных! (Пример: «Этот результат, который в значи​тельной мере согласуется с прежними, нам очень четко показывает…». Лучше: «Этот результат в значительной мере согласуется с прежними. Он нам очень четко показывает...»);
· употребляйте придаточные предложения времени со словом «затем» вместо «потом» (Пример: «После того, как мы два часа дискутировали, мы достигли согласия». Лучше: «Мы дискутировали в течение двух часов; затем пришли к согласию»);
· как можно реже употребляйте в речи союз НО (лучше заменить на И) и частицу НЕ (вместо неплохо лучше хорошо).
«Критериальные» (удачные ) слова
	Альтернатива 

безопасность 

блестящий

быстро 

важный 

вариант

ваш 

вместе 

возможность 

выигрыш 

договориться 

доказанный 

достижение 

доступно

значимость 

идея 

изменяемый

инвестиции

интересный

искренность

информация классический

комфортный
	легкость

лучший

надежность

необходимо

новизна, новшество 

обеспечение 

опережение

особенный

отличие

повышать

поддерживать 

полезность

преодоление

продуктивный

прорыв

развивать

разнообразный

разумный

рациональный

свободно 

современность

стиль

соответствие
	соглашение 

требуемый 

удача
удобный 

увеличение 

укреплять

улучшать

усовершенствовать

уникальный

успех

хорошо
ценный

шаг вперёд

шансы 

экономичный

яркий 




Травмирующие (неудачные) слова
	беда

беспокойство 

должен

кошмар

неправильно 

неплохой

неудача

неясный 
	нужно 
обязательства 

оглашение 
ответственность отдавать

потеря 

проблема

провал
	растерянный
сбой 

страшно
трудный 

тяжело 

ужасно
цена


5. Схема убеждения
I. Тезис  (та мысль, которую я утверждаю в вашем сознании):  Не сотвори себе кумира. (Библия)

II. Аргументы (почему истинен мой тезис) + примеры, иллюстрации:

1. Поклоняющиеся кумирам люди теряют свою индивидуальность, а каждый человек неповторим. Такие люди теряются в толпе себе подобных. Например, в известном вам  фильме есть такой эпизод  (в журнале… помещена интересная статья, которая как нельзя лучше иллюстрирует..)…  В литературе (автор..) на этот счёт написано… 

2. Человек, слепо подражая кумиру, перестает развиваться. Вот как об этом сказано в… Хотелось бы привести следующие интересные результаты социологического опроса…

3. Поклонение кумиру занижает самооценку человека. Люди страдают оттого, что не реализовали себя в жизни. Вот, например, мнение известного врача-психолога…(Это можно проследить на примере…)

III. Вывод (что следует из основного тезиса, истинность которого мы доказали): Надо быть самим собой и активно развивать собственный  потенциал 
	Сильная аргументация  (доводы+иллюстрации)
	Слабая аргументация

	· точно установленные факты, статистические  данные  
· документы, законы 

· свидетельства очевидцев 

· высказывания признанных в данной области авторитетов 

· заключения экспертов 

· результаты мониторингов, социологических опросов

· для агитации +

· примеры из художественной литературы, истории, жизни 

· эмоциональное  цитирование  стихотворных строчек, пословиц 
· эмоциональные примеры из личной жизни и жизни окружающих 
	· умозаключения, основанные на разрозненных фактах, на основе догадок, предположений, ощущений    

· доводы личного характера 

· ссылка на неизвестного аудитории автора, сомнительные, непроверенные источники

· неуместное повторение фактов, информации


Модели аргументации
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	Обратите внимание: при использовании  в устной речи  слов и выражений  типа « сказанный», «названный», «я остановлюсь», «как я сказал»  НЕЛЬЗЯ    прибавлять  слова «выше», «ниже». Можно употреблять только слова «ранее», «позже». 


6. Заключение
В заключении рекомендуется: 
· повторить (слегка перефразируя), основную мысль, ради которой произносится речь, желательно с прибавлением слов-усилителей
· суммировать наиболее важные положения, подвести итоги размышления, сделать вывод
· сделать прогноз каких-то событий или явлений
·  призвать слушателя к выполнению тех или иных задач:
!!!  Важна оптимистичная нота. Не обрывать  выступление и не поднимать в конце новых проблем  
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Совершенствование деятельности руководителей информационно-пропагандистских групп. Основы успешного выступления:  методические материалы / Главное управление идеологической работы,  культуры и по делам молодежи Могилевского областного исполнительного комитета. – Могилев, 2016. – 31 с. 
В рекомендации включены: действующее положение об информационно-пропагандистских группах, правила работы с обращениями, поступившими в ходе проведения единого дня информирования, памятка руководителю информационно-пропагандистской группы облисполкома, а также материалы об особенностях публичной речи, построения выступления, работе с различными категориями аудиторий.  

Рекомендации предназначены в помощь членам информационно-пропагандистских групп Могилевского облисполкома.
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