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5.1. Публічний виступ як важливий засіб комунікації переконання

Усне монологічне висловлення людини-спікера з метою впливу на аудиторію називають публічним виступом. Серед видів публічного виступу називають: ділову доповідь, звітну доповідь, промову, ділову промова, виступ, повідомлення, лекцію. Кожен з перелічених видів має відповідне призначення, тобто переслідує певну мету – проінформувати, переконати чи створити настрій у відповідної аудиторії. Дійсно: спікер ставить перед собою завдання – переконати аудиторію, звертаючись і до розуму, і до почуттів своїх слухачів. Його успіх залежить від добору аргументів і вміння розташувати їх у порядку наростання переконливості. 

Найчастіше вживаним видом публічного виступу є ділова промова, що вирізняється більшою стриманістю в проявах емоцій, орієнтацією на логічний, а не на емоційний її вплив, аргументованістю.

Своєю чергою, звітна доповідь – це особливо важливий і відповідальний публічний виступ, адже доповідач зобов’язаний правдиво, об’єктивно висвітлити факти й переконати слухачів у необхідності певних висновків і пропозицій. Для цього потрібно чітко окреслити мету, характер і завдання доповіді. До кожного положення майбутньої доповіді необхідно дібрати переконливі факти, цифри, приклади, цитати. Слід продумати й скласти загальний план доповіді, а до найважливіших пунктів цього плану підібрати й опрацювати фактичний матеріал.

Лекція є формою пропаганди наукових знань. У ній, як правило, йде мова про вже вирішені наукові проблеми, до того ж більш загальні. Усі види лекцій об’єднують те, що вони несуть слухачам певну суму знань і є процесом спілкування між спікером і слухачем. Дуже важливою для успіху лекції є її вступна частина, в якій – переконливо, дохідливо, цікаво – треба пояснити, чому тема лекції є актуальною і в ній необхідно розібратися, чому вона потрібна саме цій аудиторії.

Наукова дискусія – це обговорення будь-якого сумнівного наукового питання. Найважливіше в науковій дискусії – точно визначити головну проблему й навколо неї зосередити увагу. Добре, якщо спікер уміє передбачити можливі контраргументи і вже у своєму виступі спробує спростувати їх. У середовищі вчених надзвичайно високо цінують час.

5.2. Поняття, види та основні характеристики презентації

Поширеним нині жанром публічного виступу є презентація. Презентація – це публічне представлення чого-небудь нового, що нещодавно з’явилося чи було створено. Метою презентації може бути представлення досягнень організації або окремої особи, висвітлення різноманітних заходів, перспектив розвитку інформаційних технологій, реклама певної продукції тощо.

Презентації проводять під час конференції та семінару, у навчальних аудиторіях під час захисту навчального проєкту чи науково-дослідної роботи, в торговельних залах та офісах, її демонструють по телебаченню, транслюються на радіо.

Зазвичай, на презентацію люди приходять не за власним бажанням, а за спеціальним запрошенням. Обов’язкова умова презентації – це забезпечити відвідувачеві відчуття «бажаного гостя». Для цього треба ретельно готувати персонал. Це мають бути привабливі, доброзичливі, відкриті особи, які добре володіють словом, своїм голосом та невербальними засобами: жестами, мімікою, виразом очей тощо. 

Відвідувачі презентації чекають від доповідача:

– знання предмета презентації і певної підготовки;

– недвозначних і зрозумілих формулювань, чітко висловленої ідеї;

– вміння висловлюватися стисло;

– поєднання запропонованої ідеї з практичним застосуванням;

– уміння зосереджувати увагу слухачів на обговорюваній темі;

– чіткої організації інформації всієї презентації.  
Презентацію проводять через три канали: вербальний – те, що я говорю; вокальний – те, як я говорю; невербальний – вираз очей, жести, рухи. Вплив на аудиторію суттєво посилюється завдяки володінню вокальним і невербальним засобами.

Презентація може бути успішною і неуспішною. Успішна – це така презентація, під час якої досягнуто поставлену мету. Неуспішною презентацію називають, якщо аудиторію не вдалося переконати, підсумком стало розчарування як аудиторії, так і спікера.

Основними причинами неуспішної презентації є:
– нездатність подолати хвилювання перед великою аудиторією;

– недоліки у плануванні й підготовці презентації;

– погано організований, неструктурований зміст;

– недостатній контакт з аудиторією;

– неуважність до деталей.

Сучасному фахівцеві часто доводиться готувати і виголошувати публічні виступи як у межах своєї установи, так і поза нею. Ефективній підготовці сприяють засоби MS PowerPoint. Вони дають змогу за допомоги комп’ютера досить швидко підготувати набір слайдів, що супроводжує виступ. Цей набір називається презентацією.

Розрізняють такі види презентацій:
1. Презентація за сценарієм – це традиційна презентація зі слайдами, доповнена засобами показу кольорової графіки й анімації з виведенням відеоматеріалу на великий екран або монітор. Використання анімаційного тексту в поєднанні з діаграмами, графіками та ілюстраціями дає змогу зосередити увагу слухачів на основних твердженнях і сприяє кращому запам’ятовуванню інформації. Озвучує матеріал зазвичай сам ведучий.

2. Інтерактивна презентація – це діалог користувача з комп’ютером. Користувач приймає рішення, який матеріал для нього важливий, і вибирає на екрані потрібний об’єкт за допомоги миші або натисненням на клавіші. У цьому випадку видається інформація, на яку є запит. Інтерактивна презентація дає змогу здійснювати пошук інформації, заглиблюючись в неї настільки, наскільки це було передбачено розробником презентації. Така презентація захоплює користувача і утримує його увагу.

3. Автоматична презентація – це закінчений інформаційний продукт, перенесений на компакт-диск або флешку і розісланий потенційним споживачам з метою виявлення їхньої зацікавленості.

4. Навчальна презентація призначена допомогти викладачеві забезпечити зручне наочне викладання теоретичного та практичного матеріалу. У навчальних можуть використовуватися всі інші види презентацій.

Структурні компоненти презентації включають:

– експозицію – це встановлення миттєвого контакту з аудиторією, створення атмосфери доброзичливості, утримування уваги та спонукання інтересу до теми презентації. Вона має бути короткою, захопливою, оригінальною;

– вступ, якому відводиться 5–10 % від перебігу всієї презентації, можна умовно переділити на 2 блоки: початок і вступ. Тут ставиться завдання – встановлення (якщо не вдалося під час експозиції) чи закріплення контакту з аудиторією, виклад лаконічних зауважень щодо теми презентації.

Вступ повинен допомогти аудиторії знайти відповіді на такі запитання, як: «Що я почую, побачу?», «У якій послідовності я це почую?», «Чому це мені буде цікаво?»;

– основна частина – це серцевина виступу, плануючи яку доцільно виокремити ключові положення, переходи-зв’язки. Будь-яке велике повідомлення для того, щоб бути засвоєним, повинно містити один, іноді два і зрідка три пункти (ключових тез). Це дозволяє логічно структурувати матеріал, аби він був зручним для сприймання.

Основна частина становить 70–85 % презентації. Завдання її – схарактеризувати ситуацію, подати можливі засоби для її покращання й обов’язково запропонувати власний варіант її реалізації – кульмінація презентації. При цьому варто спонукати аудиторію до прийняття рішень і дій, вказавши на переваги своєї пропозиції.

Залежно від типу презентації за цільовим критерієм (інформаційна, спонукальна, переконлива), різняться і методи розгортання презентації: інформаційна презентація послуговується хронологічним, географічним чи просторовим, індуктивним, причинно-наслідковим, дефініційним викладом; спонукальна та переконлива – методами індукції, дедукції, аналогії, причинно-наслідкового зв’язку чи за певною схемою (теорія і практика, обов’язок і вигода, факт і його практичне значення). Здебільшого використовують змішаний тип композиції, за якого презентатор комбінує різні методи викладу матеріалу, що дозволяє зробити структуру основної частини більш оригінальною. Для роботи на цій стадії доповідачеві необхідно уміти аналізувати ситуацію та поведінку аудиторії, пояснювати матеріал і аргументувати викладену думку.

– резюме – підсумовує сказане, ущільнює зміст і свідчить про те, що презентація наближається до завершення;

– висновок – вихід з контакту, завершення спілкування. Це не тільки висловлення подяки за увагу, а ще одна фінальна спроба переконати аудиторію, тобто досягти мети презентації. Висновок має бути виразним, коротким й обов’язково оптимістично-мажорним.

Відомо, що спікера слухають більш уважно на початку й наприкінці презентації, це називають «законом краю». Продумуючи експозицію та висновок, важливо виявити почуття міри, бо занадто яскравий, образний початок зобов’язує витримати цю тональність упродовж усієї презентації.

5.3. Індивідуальна бесіда: підготовка, етапи, особливості проведення

Бесідою називається форма спілкування з метою обміну думками, інформацією, почуттями тощо. Вона сприяє тому, щоб партнери активізували свої зусилля для забезпечення співробітництва та впливу одне на одного.

Бесіди виконують такі функції:
– обмін інформацією;

– формування перспективних заходів і процесів;

– контроль і координація вже розпочатих дій;

– взаємне спілкування людей під час виконання виробничих завдань;

– підтримання ділових контактів на рівні виробничих підрозділів, регіонів, держав;

– пошук, висунення і оперативна розробка робочих ідей;

– стимулювання людської думки в новому напрямку;

– розв’язання етичних проблем, що виникли в якійсь ситуації тощо.

За різними ознаками виділяють такі різновиди бесід: 

1) за метою спілкування та змістом: ритуальні, глибинно-особистісні та ділові. Ритуальні бесіди вимагають дотримання певного мовленнєвого етикету. Ці бесіди характерні для обрядів, звичаїв (людина має знати, що і як їй потрібно говорити в різних ситуаціях і що мають говорити інші). Глибинно-особистісні бесіди використовуються для спілкування між батьками, дітьми, близькими, друзями тощо (спілкуючись з близькими людьми, кожен сподівається на те, що його і зрозуміють, і захистять, і нададуть допомогу). У ділових бесідах обговорюються конкретні справи. Розрізняють такі ділові бесіди, як: інформаційні; бесіди, що передбачають виклад своєї позиції;

2) за професійною спрямованістю розрізняють бесіди управлінські, педагогічні, правові, медичні тощо. Професійні справи, трудові акції здійснюються за допомогою ділових бесід.

3) за чисельністю учасників бесіди поділяються на індивідуальні та групові. В індивідуальній бесіді беруть участь два учасники. Кожен із них прагне досягти певної мети: установити контакти, «посіяти» довіру і взаєморозуміння, визначити позицію співрозмовника, знайти пояснення його дій. Результат бесіди залежить від обох партнерів. Індивідуальні бесіди найчастіше використовують керівники в роботі з підлеглими. Бесіди можуть бути: довготривалі; спокійні; напружені.
Їх проводять при зарахуванні на роботу, при звільненні, з метою заохочення і покарання, для вирішення виробничих питань (обговорення нових ідей, планів, перспектив зростання працівників тощо) і для того, щоб ближче познайомитися. Ці бесіди допомагають керівнику бути обізнаним (дізнатися про хід і результат виконання завдань), він може вчасно дати підлеглим потрібні розпорядження, а також оцінити роботу співробітників. Бажано, щоб під час зустрічі керівник сформував у підлеглого бажання творчо працювати, тому розпорядження керівника мають бути дані тактовно, чітко, спокійно, без приниження людської гідності підлеглого.
