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Методические рекомендации руководителю проектной деятельности
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Цель работы – содействовать формированию технологической готовности педагогов к эффективной учебно-исследовательской деятельности.
Основной задачей модернизации образования в России является обновление качества образования. Качество образования – это мера соответствия образовательного результата запросам личности, общества и государства. В ситуации динамичного социально-экономического развития страны анализ запросов местного сообщества, запроса учащегося и изменившегося заказа государства позволяет выявить потребность в новых результатах образования. Таким образом, в наше время возникает новое понимание качества образования.

Сегодня конкурентоспособность человека на рынке труда во многом зависит от его способности овладевать новыми технологиями, адаптироваться к изменяющимся условиям труда. Одним из ответов системы образования на этот запрос времени является идея компетентностно-ориентированного образования. 

В Региональной концепции компетентностно-ориентированного образования, принятой в Самарской области, под компетенцией понимается готовность субъекта эффективно организовывать внутренние и внешние ресурсы для достижения поставленной цели. В основу формирования компетенции личности ложится такой результат образования, как ключевые компетентности, выражающийся в овладении учащимся определенным набором (меню) способов деятельности. Ученик, овладевая каким-либо способом деятельности, получает опыт интеграции различных результатов образования (знаний, умений, навыков, ценностей и т.д.) и постановки (или присвоения) цели, а значит, происходит осознание процесса управления своей деятельностью. Набор осваиваемых способов деятельности должен быть социально востребованным и позволять учащемуся оказываться адекватным типичным ситуациям. Такой набор является предметом запроса работодателей (и других заказчиков) и может корректироваться в связи с изменением социально-экономической ситуации.

Каждые 5-6 лет возникают и становятся востребованными целые области профессиональной деятельности. Это требует от людей высокой мобильности. Неслучайно известный лозунг «Образование на всю жизнь» перестал быть актуальным. В настоящее время его можно заменить лозунгом «Образование через всю жизнь». Каждый выпускник школы должен быть готов к тому, что ему всю жизнь придется учиться: изучать новые материалы, новую технику, новые технологии работы, повышать свою квалификацию, получать дополнительное образование.

Существует целый ряд педагогических технологий, позволяющих добиваться нового образовательного результата. Это и метод проектов, и портфолио учащихся, и педагогическое консультирование, и развитие критического мышления через чтение и письмо. Организация научно-практической и научно-исследовательской деятельности учащихся интегрирует в себе элементы всех этих технологий и обеспечивает формирование у учащихся ключевых компетентностей. Кроме того, этот вид деятельности наилучшим образом готовит детей к обучению в высших образовательных учреждениях, способствует популяризации ценности интеллектуальной составляющей образования, ориентирует детей в мире профессий.
Какие же ресурсы необходимо задействовать, чтобы наиболее эффективно организовать научную деятельность воспитанников в образовательном пространстве? Первый, наиважнейший ресурс – кадровый. Ни для кого не секрет, что качество образования обеспечивается в первую очередь педагогами. Когда мы говорим о профессиональной компетентности педагога, мы сталкиваемся с тем же многообразием в подходах к родовому понятию, что и в случае с ключевыми компетентностями учащегося. В литературе можно встретить попытки определить компетентность педагога через “совокупность… качеств личности с высокой профессиональной подготовленностью” (М.И.Лукьянова), через “единство его теоретической и практической готовности в целостной структуре личности…” (Л.И.Мищенко), “гармоничное сочетание знаний предмета, методики и дидактики преподавания, а также умений и навыков (культуры) педагогического общения” (Л.М.Митина), и даже через  “способность приводить свой образ жизни… в соответствие с образом мира как целостной и системно-смысловой действительностью, представляющей собой мир данного человека…” (О.М.Красноярцева). Очевидно, однако, что все эти подходы объединены несколькими важными чертами, а именно: практически все исследователи отмечают сложную, интегративную природу профессиональной компетентности, при этом выделяя как бы подуровни или разные пласты составляющих ее элементов: профессиональные знания и умения, способность применять их в профессиональной деятельности и некие профессионально обусловленные качества личности, в свою очередь обуславливают собственно процесс профессиональной деятельности (напр., см. Лукьянова М.И. Психолого-педагогическая компетентность учителя // Педагогика, 2001, №10 или О. Фадеева. www/prof.msu/ru/omsk). Стоит обратить внимание также и на то, что в случае с профессиональной компетентностью педагога большее значение уделяется коммуникативной составляющей компетентности (в частности, Л.М.Митина даже противопоставляет ее деятельностной составляющей) и привязке профессиональных умений к личностным качествам профессионала.

Учитель, который является руководителем научно-исследовательского проекта, должен владеть многими педагогическими технологиями: консультирование, метод проектов…. Кроме того, в его арсенале должны быть такие методики, как наблюдение, обработка статистических данных различного характера, обобщение и анализ информации.

Для  эффективной организации в образовательном учреждении научно-практической и исследовательской деятельности учащихся, кроме всего прочего, необходимо, чтобы режим работы предусматривал условия для проектной деятельности школьников. Работа учащихся в рамках исследовательского проекта с источниками информации, лабораторным и другим оборудованием; консультации учеников с учителями-предметниками и со специалистами, собеседования с руководителями (тьюторами, кураторами) проектов, а также работа учащихся за пределами школы (музей, предприятие, библиотека и т.п.) должны быть обеспечены временными, информационными, материально-техническими и педагогическими ресурсами.

Немаловажный аспект – оценивание итогов деятельности учащихся. Кроме образовательного результата проектной деятельности – сформированные ключевые компетентности, следует уделять внимание и непосредственным результатам исследований учащихся. Адекватное оценивание эффективнее всего проводить в рамках конкурсных мероприятий – конференций, презентаций, круглых столов, где должны быть представлены проекты примерно равные по тематике, уровне решения проблем, возрастным категориям проектантов. Оценивание целесообразно проводить по единым, заблаговременно оговоренным критериям, таким как актуальность решаемой проблемы, использование результатов эмпирических исследований, научная обоснованность методов решения проблемы, степень проработанности проблемы.
Следует отметить, что согласно исследованиям современных психологов и возрастных физиологов, целесообразно организовывать исследовательскую деятельность для школьников старшего звена, поскольку именно на этом возрастном этапе в достаточной степени сформированы способности детей к анализу информации на уровне построения гипотезы, способности к аргументации, умозаключениям.
Многие юные исследователи начинают с более простых работ, которые завершаются защитой первых докладов на районных, городских конференциях. Продолжая изучать избранную проблему, юные исследователи расширяют круг исследуемых объектов, увеличивают глубину их исследования, совершенствуют методику, разрабатывают новые приемы, а также изучают опыт работы других исследователей. Достаточный объем и глубина полученного в эксперименте материала позволяют оформить и представить к защите работу по определенной теме.

Работа юного проектанта должна отвечать следующим основным требованиям:

- актуальность избранной тематики, ее соответствие современному состоянию и перспективам развития той или иной отрасли науки, знание литературы;

- практическая значимость работы, возможность ее использования при решении конкретных задач;

- использование современных подходов к исследованию природных явлений;

- самостоятельность, способность творчески проводить исследование явлений и процессов, выработка к ним соответственного отношения.

Работа должна носить исследовательский характер, а не быть скопированной или переписанной из ранее проведенными другими авторами исследованиями или из литературных источников.
Среди важнейших методов исследования можно выделить следующие:

- изучение литературных источников, архивных, картографических и прочих материалов,

- постановка эксперимента,

- организация наблюдений и самонаблюдений,

- изучение опыта работы,

- проведение бесед, анкетирования, интервьюирования,

- математическая обработка количественных результатов и др.

Как любая научно-исследовательская работа, так и доклад, должен выполняться на основе тщательного изучения литературы. Исследователь должен выявить и проанализировать специальные литературные источники, в которых освещаются результаты аналогичных исследований, излагаются теоретические основы изучаемой проблемы. Такие материалы могут быть опубликованы как в монографической литературе, так и в периодических изданиях.

Порядок изучения литературных источников учащийся обсуждает с научным руководителем и консультантом. Рекомендуется начать ознакомление с литературы общего характера, а затем перейти к источникам, которые освещают частные вопросы. Можно изучать литературу в историко-хронологическом порядке, а иногда целесообразнее вначале ознакомиться с новейшими публикациями, чтобы иметь возможность более объективно оценить исторический аспект постановки той или иной проблемы. В каждом конкретном случае порядок изучения литературы устанавливается в зависимости от темы выполняемой работы и индивидуальности автора.

Оформление работы должно соответствовать требованиям, предъявляемым к исследованиям подобного рода.

Практика показывает, что успех исследователя на 50% зависит от умения организовать собственно исследование. На 20% - от умения презентовать (т.е. сформулировать выводы, отобрать наиболее важную информацию, структурировать выступление, обеспечить эффективную коммуникацию со зрителями).
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Примерное положение о школьной научно-практической конференции

1.Общие положения

1.1. Конференция проводится с целью:

· выявления и поддержки интеллектуально-одаренных учащихся;

· удовлетворения повышенных образовательных запросов учащихся в рамках научно-исследовательской деятельности на материале, выходящем за пределы школьной программы;

· профориентации учащихся старших классов;

· активизации работы факультативов, спецкурсов, детских объединений учреждений дополнительного образования, научных обществ учащихся.

1.4.Организация проведения Конференции возлагается на руководителей школьных методических объединений.

2. Порядок проведения конференции.

2.1. Общее руководство Конференцией осуществляет оргкомитет Конференции.

2.2.Для проведения Конференции формируется оргкомитет. Состав  оргкомитета утверждается приказом директора школы из числа заместителей директора, руководителей методических объединений, членов родительского комитета.

2.3. Оргкомитет в своей деятельности руководствуется настоящим Положением, формирует состав жюри, утверждает результаты Конференции, определяет форму, порядок и сроки проведения Конференции, анализирует и обобщает итоги Конференции и представляет отчет по итогам ее проведения.

2.4. Жюри:

· рецензирует представленные работы и отбирает лучшие работы для участия в очном этапе;

· формирует в зависимости от представленных работ подсекции Конференции;

· определяет победителей и призеров Конференции.

2.5. Конференция предусматривает выступление учащихся с докладами по результатам их исследовательской деятельности.

2.6. По результатам рецензирования работ жюри соответствующей секции предлагает  лучшие работы  для защиты (устного выступления, представляющего собой 10 минутный доклад, содержащий основные тезисы работы). Поданные работы учащихся письменно не рецензируются.

3. Участники конференции

Участниками научной конференции являются  учащиеся 7-11 классов Челно-Вершинской средней школы. 

4.Порядок предоставления и оформления работ.

Текст работы представляется в оргкомитет конференции в одном экземпляре до 20 страниц машинописного текста, формат А4 (шрифт Times New Roman, размер шрифта 12 pt, через 1,5 интервал). Рисунки и таблицы располагаются  в тексте произвольным образом. Ссылки на литературу указываются номерами в квадратных скобках. Список литературы даётся после текста. Титульный лист оформляется по образцу (Приложение № 1). Объём тезисов – до 2 страниц текста на листах формата А4 без переносов и ссылок на литературу, без графики, формул, таблиц и т. п. Вверху первой страницы с правого поля строчными буквами курсивом печатается Ф. И. О. автора (ов). Далее печатается название доклада. Затем печатается наименование учреждения, класс.

5. Требования к содержанию работ.

5.1. Доклад должен содержать изложение фактического материала, результатов исследовательской работы или описание проекта, программного продукта. Работы реферативного характера не допускаются к участию в конференции.

5.2.
Работы должны отличаться:

· исследовательским характером;

· новизной, актуальностью;

· теоретической и практической значимостью;

· грамотным и логичным изложением материала и обязательно содержать следующие части: историографию вопроса, постановку проблемы (задачи), методы её решения, выводы, отличие  (преимущество) от известных решений.

5.3. Компьютерные программы, содержащиеся в работах, должны сопровождаться:

· описанием задачи:

· изложением алгоритма решения задачи, программного интерфейса;

· описанием программы, входных и выходных данных, распечатки программы и результатов;

· исполняемым программным модулем на дискете для IBM / PC  совместимых компьютеров;

· анализом результатов численного решения задачи;

· описанием характеристик вычислительной техники, на которой решалась задача.

5.4  Работы на секции «Английский язык», «Немецкий  язык», «Французский язык» принимаются на русском языке. Защита может происходить на иностранном языке.

5.5. В работах необходимо отражать, что конкретно сделано самим автором. В экспериментальных работах следует проводить определение погрешностей измерения.

5.6.На титульном листе указывать одного научного руководителя и научных консультантов (если они были), которые участвовали в консультациях по работе.

5.7.Научные руководители должны внимательно следить за исполнением всех требований, предъявляемых к научным работам.

6. Подведение итогов Конференции и награждение победителей

6.1. Всем победителям и призерам конференции вручаются дипломы и похвальные грамоты.

6.2. Каждое направление Конференции предполагает не более одиннадцати призовых мест:

- первые места – 2 (в номинации 7-9 классы, в номинации 10-11 классы);

- не более двух вторых в каждой номинации;

- не более трех третьих в каждой номинации;

- не более пяти поощрительных в каждой номинации.

Общее количество призовых мест не должно превышать 30% от общего количества участников секции научной конференции учащихся.

6.3. Лучшие работы рекомендуются для участия в окружных, областных и Российских научных конференциях учащихся.

Приложение №1
Образец оформления титульного листа докладов на научную конференцию учащихся

Пример:

НАУЧНАЯ КОНФЕРЕНЦИЯ УЧАЩИХСЯ

СЕКЦИЯ “АСТРОНОМИЯ”

(без указания секции работы не будут приниматься)

Покрытие Венеры Луной


Автор: Ильин Илья

учащийся 9 класса

МОУ Челно-Вершинской средней школы,

(наименование учреждения образования указывается полностью)

Научный руководитель: 
Ф. И. О.






степень, звание, должность

Консультанты:


Ф. И. О.

(если есть)



степень, звание, должность

Челно-Вершины, 2010 г.


( в случае неправильного оформления титульного листа  работы не будут приниматься)

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

Критерии для оценивания продуктов научно-исследовательской деятельности учащихся

При оценке письменной работы учитывается следующие вопросы: обоснование темы, новизна в работе, история изучения данной проблемы, вклад юного исследователя, логичность изложения материала, структура работы, использование литературы, грамотность в написании работы и др.

При защите работы – обоснование избранной темы, новизна, поставленные цели, использование привлеченных источников, методика исследований, умение представить материал, активность работы учащегося на секции.
Лист оценки

секционного заседания жюри научно-практической конференции учащихся

Секция ОКРУЖАЮЩИЙ МИР (БИОЛОГИЯ, БОТАНИКА, ЭКОЛОГИЯ, ХИМИЯ, ФИЗИКА, ФИЗКУЛЬТУРА)

	№
	Конкурсная работа (Фамилия, И., ОУ, название работы)
	Оформление работы согласно положению
	Наличие исследования
	Новизна, актуальность
	Практическая значимость
	Логичность изложения материала
	Аргументированность выступления
	Глубина и четкость ответов на вопросы


	ИТОГО:

	Номинация 7-9 класс

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Номинация 10-11 класс

	5. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	9. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3 – работа полностью отвечает критерию

2 – работа в целом отвечает критерию

1 – работа частично отвечает критерию

0 – работа не отвечает критерию

Член жюри: 

	Фамилия И.О.
	Подпись

	_________________
	________________


Дата: __________________
ПРИЛОЖЕНИЕ 3

Рекомендации учащимся по оформлению научно-практической работы

В исследовательской работе выделяются следующие основные разделы, её структурные элементы:

1) титульный лист;

2) оглавление;

3) введение;

4) основное содержание работы, изложенное в нескольких главах, включающее иллюстративный, цифровой, графический и другие материалы;

5) выводы или заключение;

6) список использованной литературы;

7) приложения, если в них есть необходимость.

На титульном листе указывается наименование мероприятия, тема, фамилия и имя (полностью) автора, класс, название учебного заведения, объединения, населенный пункт и его административно-территориальное подчинение; фамилия, имя, отчество (полностью) научного руководителя, его должность и место работы, обратный почтовый адрес с индексом. В нижней части листа пишутся год и место проведения мероприятия. Размещение информации на странице показано в приводимом образце (приложение 2).
Для объемных работ, оглавление рекомендуется печатать в последнюю очередь, когда весь текст, набранный на ПК и нумерация страниц, будут готовы. Оно формируется на основе рабочего плана автора, который составляется в подробном, детальном виде. В процессе работы над полученными материалами, расширяя или сужая отдельные части, вводя новые или исключая какие-то из них, автор окончательно редактирует план, который затем помещается в работе в качестве оглавления.

В последние годы для нумерации глав, особенно с большим числом составных элементов, используют следующий метод. После арабской цифры ставится точка и пишется название главы. Разделы, входящие в ее состав, обозначаются цифрами, следующими за обозначением главы (приложение 3), если в состав поименованных разделов входят еще более мелкие, они обозначаются соответственно: 2.4.1., 2.4.2. и т.д.

Формулируя заголовки работы в целом и отдельных глав, следует помнить, что они должны быть четкими и достаточно краткими. В заголовках должно последовательно и точно отражаться содержание работы.

Введение содержит краткое и четкое обоснование выбора темы работы и ее актуальность. Здесь же дается формулировка целей и задач исследования, обозначение предмета исследования, а также характеризуются методы, которыми автор пользовался при выполнении эксперимента и написании работы.

Актуальность исследования – может быть определена как значимость, важность, приоритетность среди других тем и событий, злободневность. Здесь необходимо указать причины выбора именно данной темы, охарактеризовать особенности современного состояния изучаемого вопроса.

Цель исследования – это обоснованное представление об общих конечных или промежуточных результатах исследования (поиска). Цель должна быть достижимой, направлена на выявление нового знания или получения конечного продукта.

Задачи исследования – представляют собой звенья, шаги, этапы достижения цели. Их должно быть не много, не более 5-6.

Объект исследования – явление реальной действительности, определенная совокупность свойств и отношений, которая существует независимо от познающего, но отражается им, служит конкретным полем поиска. Определяя объект исследования, следует задавать вопрос: что рассматривается?

Например: в биологии в качестве объекта исследования выступают биологические системы (клетки и ткани, системы органов и организмы, биоценозы и экосистемы, вплоть до биосферы в целом). Объектом исследования географии могут выступать – географическая оболочка, государства и иные территориальные единицы, геологическое строение, рельеф, климат, внутренние воды, население, общественное производство и его размещение, ландшафты и т.д.

Т.е. объект исследования всегда шире, чем его предмет.

Предмет исследования – это своего рода ракурс, точка обозрения, позволяющая видеть специально выделенные отдельные стороны, связи изучаемого. Он дает представление о том, как рассматривается объект, какие новые отношения, свойства, аспекты и функции объекта рассматривает данное исследование.

В одном и том же объекте могут быть выделены различные предметы исследования. Определение предмета исследования означает установление границ поиска.

Методы исследования – это способы познания изучаемой реальности, которые позволяют решить задачи и достичь цели поисковой деятельности. Методы исследования можно объединить в четыре группы:

- теоретические (изучение и анализ литературы, прогнозирование, проектирование, моделирование);

- эмпирические (анкетирование, тестирование, наблюдение, эксперимент);

- математические (методы проверки результатов экспериментов);

- рефлексивные (самоанализ, самооценка).
Содержание работы излагается после введения и распределяется при необходимости (большом объеме работы) на несколько глав. В них излагаются теоретические основы изучаемой проблемы, ее краткий исторический очерк. Далее описывается суть работы, сделанной автором (наблюдения, описания, эксперименты и т.п. в зависимости от специфики работы) и приводятся полученные результаты.

Собранный фактический материал подвергается всестороннему и объективному анализу. Здесь же помещаются иллюстрирующие работу фотографии, графики, таблицы, карты, схемы и т.д. (все они подписываются словом – рисунок, сокращенно – рис.). Таблицы и рисунки должны иметь названия и порядковую (сквозную) нумерацию.
В заключительной части работы приводятся выводы, к которым пришел автор в результате проделанной работы. Их число должно быть небольшим (соответствовать поставленным задачам в начале работы), изложение четкое, лаконичное и ёмкое. Каждый вывод должен быть пронумерован. Вместо выводов может быть заключение.

ПРИЛОЖЕНИЕ 4

Рекомендации руководителю проекта

Педагог должен отказаться от своей традиционно доминирующей роли в процессе присвоения учеником знаний и стать организатором проектной деятельности.
Роль учителя при выполнении проектов изменяется в зависимости от этапов работы над проектом. Но на всех этапах педагог выступает как помощник, фасилитатор. Педагог не передает знания, а направляет деятельность школьника, то есть:

- Консультирует. То есть провоцирует вопросы, размышления, самостоятельную оценку деятельности, моделируя различные ситуации, трансформируя образовательную среду и т.п. При реализации проектов учитель в классе – это консультант, который должен удержаться от подсказок даже в том случае, когда видит, что учащиеся «делают что-то не то». Во время консультирования важно отвечать только на возникающие у учеников вопросы. В процессе работы над проектами учитель помогает детям соизмерять свои желания и возможности.

- Мотивирует. Высокий уровень мотивации в деятельности – залог успешной работы над проектом. Во время работы учитель должен придерживаться принципов, раскрывающих перед учащимися ситуацию проектной деятельности как ситуацию выбора и свободы самоопределения.
- Фасилитирует. Помощь учащимся при работе над проектом выражается не в передаче знаний и умений, которые могут быть практически реализованы в проектной деятельности – минимальный их набор учащийся должен был присвоить на уроках, предшествующих работе над проектом. Учитель также не указывает в оценочной форме на недостатки или ошибки действий учащегося, несостоятельность промежуточных результатов. Он провоцирует вопросы, размышления, самостоятельную оценку деятельности, моделируя различные ситуации, трансформируя образовательную среду (например, организация групповой дискуссии, постановка вопросов, ответы на которые ученику заведомо неизвестны, постановка вопросов, ответы на которые прозвучат абсурдно, раскрывая противоречия в решениях и способах деятельности, принятых учащимися, контекстный пересказ ситуаций, помещение в пространство классной комнаты предметов, порождающих определенные ассоциации и т.д.).

Для старшей школы роль проектной деятельности определяется двумя факторами:

В возрасте около 14 лет наступает период, называемый психологами «проектирование будущего». Единственным предметом, где такие размышления могут перейти из разряда «мечтаний» в разряд целеполагания, является образование. В это время важно вывести учащегося через образовательные ситуации на проживание ситуаций социальных, тем более что образ идеального будущего формируется в раннем юношеском возрасте под влиянием успешного настоящего. Помимо «академического настоящего», у старшеклассника должен появиться опыт реальной деятельности в рамках наиболее общих профессиональных направлений с тем, чтобы он смог примерить на себя ту или иную социальную роль. Поэтому проектную деятельность учащегося в этот период можно рассматривать как социальные практики.
С другой стороны, в старших классах более четко проявляются образовательные интересы учащихся, связанные с планами на дальнейшую учебу и трудовую деятельность.  Поэтому проекты выполняются на основе расширенной и \ или углубленной информационной базы в рамках предметных областей.
ПРИЛОЖЕНИЕ 5
Тезаурус проектирования

Цель:


Мысль о будущем результате ваших усилий.


Указание на то, что должно быть вами изменено, чтобы устранить проблему.

Противоречие:

Такое отношение между явлениями, признаками, оценками, сведениями, когда одно из них полностью исключает другое.

Проблема:


Противоречие между должной (желаемой) и реальной ситуацией. 

Постановка проблемы:

Указание на то, чем существующая ситуация принципиально отличается от того, какой она должна быть, с вашей точки зрения.

Анализ проблемы:

Выявление причин существования проблемы и последствий ее существования, а также определение того, от кого зависит устранение этих причин. 

Причина:

Событие или явление, по вашему мнению, неизбежно порождающее ту ситуацию, с которой вы столкнулись.

Следствие:

Ситуация, которая, по вашему прогнозу, неизбежно возникнет после того или иного события, действия (или бездействия), явления и т.п.

Типичные ошибки в постановке проблемы:

· подмена проблемы вопросом, 

Например, как убедить маму завести котенка?

· подмена проблемы трудностью,

Например, большая нагрузка в школе не позволяет заниматься спортом.

· подмена формулировки проблемы указанием на область существования проблемы (тематическое поле),

Например, есть проблема с уборкой квартиры.

· проблема недостаточно детализирована,

Например, цветы в моей комнате растут плохо.

· «напрашивающееся решение»,

Например, старые вещи хранятся дома и не используются для полезных целей.

· противоречие между двумя реальными ситуациями с разными признаками.

Например, я люблю слушать современную популярную музыку, а мои родители предпочитают бардовские песни.

Поставить цель:


Сформулировать, что должно быть изменено в результате ваших действий.
Задача:

Указание на промежуточный результат (изменение), который должен быть получен для достижения цели.

Свидетельство достижения цели:

Непосредственно наблюдаемые изменения в ситуации, которые возникают, только если вы достигли своей цели.

Способ убедиться в  достижении цели:

Описывая этот способ, вы должны указать, на что должен смотреть совершенно посторонний человек, и что он там должен увидеть, чтобы убедиться, что цель вами достигнута.

Способ достижения цели:

Ответ на вопрос, как именно вы собираетесь действовать, чтобы изменить ситуацию, который вы даете в самом общем виде.

Альтернативные способы решения проблемы:

Взаимоисключающие способы достичь нужных вам изменений, из которых предстоит выбрать какой-то один.

Анализ путей решения проблемы:

Выделение важных для вас положительных и отрицательных сторон того или иного способа решения проблемы, выводом по которому должна стать ваша оценка «для меня вот этот способ является наилучшим».
Ресурсы:


Средства, которые вы собираетесь использовать для достижения цели.
Прогноз:

Предположение о состоянии дел в будущем, о возможном развитии рассматриваемой вами ситуации, которое вы высказываете на основании своих выводов по анализу ситуации и своего опыта переживания подобных ситуаций.

Словарь – 

книга, справочного направления, содержащая собрание слов, словосочетаний и т.д., дающая сведения об их значении, употреблении, переводе на другой язык и др. 

Справочник – 

издание, содержащее свод сведений научного, общественно-политического, прикладного или бытового характера.

Энциклопедия – 

научное или научно-популярное справочное издание, содержащее систематизированную информацию по различным областям знаний и практической деятельности. Различают энциклопедии универсальные и отраслевые, национальные и региональные, многотомные и однотомные. Статьи в энциклопедиях располагаются в алфавитном или систематическом порядке.

Опрос – самый широко используемый метод сбора информации. Опрос применяется во всех областях знаний, где исследователь обращается к человеку с вопросами. Например, врачи, выясняя течение болезни и предшествующее состояние здоровья пациента, проводят анамнестические опросы. Юристы, выясняя у свидетелей  обстоятельства расследуемого происшествия, также проводят опрос, специально изучают возможности оценки достоверности ответов. И журналисты, и педагоги, и работники других профессий используют опрос для получения интересующей их информации.

В каждом случае проведения опроса предполагается обращаться к человеку, который имеет непосредственное отношение к изучаемой проблеме. И при этом проблема или ситуация, с которой она связана, мало поддается или не поддается вообще прямому наблюдению. Особенность проведения опроса состоит в том, что при его применении источником информации является человек (респондент).

Респондент (от лат. Responsum - ответ) - участник конкретного социологического исследования, являющийся источником устной или письменной информации. 

Опросы: интервью и анкетные опросы

Существуют две разновидности опроса: анкетирование и интервьюирование. При проведении этих видов опросов опрашиваемым предлагаются специально сформулированные заранее вопросы, ответы на которые и являются необходимой первичной информацией. Анкетирование и интервьюирование различаются в первую очередь по форме общения с респондентами – письменной (анкетирование) или устной (интервьюирование).

Анкетирование (от франц. enquete, буквально - расследование) – одна из разновидностей проведения опроса. В процессе анкетирования респонденту предлагается ответить письменно на вопросы, поставленные в форме опросного листа – анкеты.

При анкетировании опрашиваемый сам заполняет вопросник в присутствии анкетера или без него. По форме проведения анкетирование может быть индивидуальным или групповым (в этом случае можно опросить большое число людей). Анкетирование бывает очным и заочным.

Интервьюирование предполагает личное общение с опрашиваемым, при котором интервьюер сам задает вопросы и фиксирует ответы. Оно может быть прямым, то есть проведенным «лицом к лицу», и опосредованным, например, по телефону.

Интервьюирование (от англ. interview) – одна из разновидностей проведения опроса, представляет собой целенаправленную беседу интервьюера и опрашиваемого.
Как составить анкету

Анкета – объединенная единым замыслом система вопросов, направленных на получение необходимой информации.
На первый взгляд, нет ничего проще, чем сочинить вопросник на любую тему, связанную с интересующей проблемой. Каждый из нас в повседневной жизни постоянно задает вопросы окружающим, решая с их помощью массу житейских ситуаций. Однако чтобы анкета могла успешно выполнить свое предназначение – дать в руки исследователям достоверную информацию – надо знать и соблюдать ряд правил и принципов ее составления, и, прежде всего, особенности различных вопросов, из которых она состоит. Все вопросы, которые используются в анкетах, можно классифицировать по содержанию, по форме (открытые, полузакрытые и закрытые, прямые и косвенные), по роли (основные и контрольные).

Открытый вопрос предполагает только свободный ответ респондента, который он записывает самостоятельно.

К полузакрытым вопросам прилагается максимум заранее сформулированных вариантов ответов, а также дополнительные строки для свободного ответа.

К закрытым вопросам «прилагается» заранее сформулированный полный набор ответов.

В прямом варианте вопроса предусмотрен ответ, который следует понимать в том же смысле, как его понимает опрашиваемый.

Закрытые и полузакрытые вопросы конструируются тогда, когда исследователю заранее известны все или почти все варианты ответов. В противном случае вопрос задается в открытой форме.

Ответ на косвенный вопрос предполагает расшифровку в ином, скрытом от респондента смысле.

Основные вопросы касаются содержания ситуации, которая интересует исследователей.

С помощью контрольных вопросов уточняют, дополняют сведения, полученные в основных  вопросах. 

Наводящие вопросы помогают респонденту точнее понять смысл основного вопроса, дать более точный ответ.

Общее количество вопросов в анкете зависит от того, какую информацию необходимо получить. Соотношение числа открытых и закрытых вопросов определяется тем, насколько изучена интересующая исследователей проблема.

Оформление опросника

Опросник – это сценарий беседы с респондентом, независимо от того, проводится ли она при непосредственном общении (интервьюирование) или ведется заочно (опрашиваемый заполняет опросник, который называется анкетой). Началу беседы предшествует краткое вступление (обращение к респонденту), в котором излагаются тема, цель, задачи опроса и представляются люди или организация, которые проводят опрос. Затем располагаются наиболее простые вопросы. Они обеспечивают «завязку» беседы. Задача самых первых вопросов – заинтересовать собеседника, ввести в разговор.

Более сложные вопросы, требующие размышления, помещаются в середине опросника. К концу работы с опросником сложность вопросов должна снижаться.

Большое значение имеют также указания по заполнению опросника-анкеты, адресованные респондентам и расположенные непосредственно в тексте вопросов или на полях: сколько вариантов ответов можно отметить – один или несколько; как отмечать варианты ответов и т.п. Неправильно понятая техника заполнения анкеты искажает достоверность полученной информации.

Очень важно, как опросник-анкета оформлен графически: четкий шрифт, достаточное место для записи свободных ответов.

Большую роль в графическом оформлении опросника-анкеты играют иллюстрации, в виде которых могут быть представлены некоторые вопросы. Иллюстрации уменьшают нагрузку на респондента, делают анкету более разнообразной.

Вопросы не должны содержать неясные для опрашиваемого понятия и термины. Число вопросов не может быть бесконечным: опыт проведения опросов показывает, что после 45 минут опроса внимание респондента снижается (при этом у детей и подростков время опроса должно быть еще меньше).

Важное значение имеет и внешнее оформление анкеты. К нему выдвигается ряд требований:

Бумага должна быть не самого плохого качества, чтобы у респондента не создалось впечатление, что к нему относятся неуважительно.

Печать должна быть четкая, шрифт не должен быть смазанным, бледным.

Интервалы между строк не должны быть слишком узкими – это затрудняет восприятие вопросов, вызывает раздражение респондента и может привести к ошибочным ответам.

Шрифт, используемый для текста анкет, должен легко читаться.

Вопросы следует печатать полужирным, а варианты ответов – обычным шрифтом.

В анкете следует использовать специальные шрифты (например, курсив), рамки, стрелки, значки. Такое оформление оживит анкету, лишит ее монотонности, предотвратит быстрое уставание респондента.

Следует также соблюдать ряд требований к структуре содержания. В анкете должна быть «шапка», включающая название организации, проводящей опрос, название темы опроса; обращение к респонденту с кратким изложением цели исследования и правил заполнения анкеты. В конце анкеты следует поблагодарить респондента за участие в опросе.

Формулирование вопросов

Вопросы должны включать простые и понятные термины, широко используемые в повседневной жизни. Необходимо убедиться:

а) достаточно ли ясен вопрос;

б) не громоздкий ли вопрос, не перегружен ли он лишними словами;

в) однозначен ли он по смыслу и будет ли понят респондентом.

Примером неоднозначной трактовки использованных в вопросе слов может быть следующий: «Какой вид обуви Вы предпочитаете?» Под словом «вид» респондент может подразумевать не только вид обуви (кроссовки, мокасины, ботинки, сабо и т.п.), но и стиль (спортивный, современный и т.п.), и страну-производителя («нашу», итальянскую и т.п.); к тому же неясно, об обуви какого сезона идет речь.

Как провести интервью

Качество интервью, то есть получение откровенной и достоверной информации, зависит от целого ряда факторов. Среди них атмосфера доброжелательности, тактичное поведение человека, который проводит интервью – интервьюера. Респонденту необходимо постепенно «войти» в тему, разговориться. Интервьюер должен избегать намеренного или непроизвольного навязывания опрашиваемому своей позиции.

Вводная часть интервью должна быть короткой, не отвлекать респондента от основной темы опроса. Например: «Здравствуйте! Я учащийся школы № 4. Мы работаем над проектом и изучаем отношение жителей нашего микрорайона к новым видам туристических услуг. Вы предпочитаете проводить отпуск дома, на даче или на курортах?» Если «молниеносный» контакт не завязывается, интервьюер должен попытаться в течение 2-3 минут уговорить потенциального респондента. В случае неудачи попытку следует прекратить и приступить к опросу другого респондента.

Интервьюер обязан спокойно, без раздражения дать полные ответы на все вопросы респондента, касающиеся темы и цели опроса.

Важно подчеркнуть, что опрос, как правило, проводится анонимно (то есть без указания имени опрашиваемого), и респондент имеет полное право на любые формы ответов, а также на отказ отвечать.

Стиль поведения интервьюера должен быть уважительным, дружелюбным. Опрос не должен превращаться в допрос! В процессе беседы роль ведущего постоянно должна быть у интервьюера. Чтобы овладеть этой ролью, ему необходимо хорошо знать содержание опросника, помнить очередность вопросов, что поможет избежать длительных пауз.

Интервьюеру следует уходить от любых дискуссий с респондентом и только записывать, но не комментировать его мнение. Собственные оценки, неодобрительные замечания во время общения с респондентом должны быть исключены. Недопустимы проявления равнодушия, безразличия, более того, интервьюер должен всячески подчеркивать интерес к тому, что говорит его собеседник. Это может быть одобрительный кивок, улыбка и т.д. Если респондент спрашивает, какова точка зрения интервьюера по поводу обсуждаемой проблемы, тот должен объяснить, что его функция – выяснить различные мнения, а не навязывать свое.

В случае, когда вопрос непонятен, его нужно повторить еще раз. Если вопрос непонятен респонденту после повторного прочтения, этот факт фиксируется и интервьюер переходит к следующему вопросу. Объяснять респонденту суть вопроса не нужно.

Задавать вопросы нужно в той последовательности, в которой они изложены в бланке. 

Причиной отказа от ответа нередко бывает как незнание респондента, так и нежелание высказать свою точку зрения. В этом случае интервьюер может сказать: «Наверное, я не совсем ясно зачитал вопрос. Позвольте, я повторю его», или «Эта проблема действительно сложная, и все-таки мне было бы интересно узнать по этому поводу Ваше личное мнение».

Наблюдением называется способ сбора первичной информации об объекте, находящемся в обычных для него условиях. Наблюдение нацелено на выяснение коренных свойств объекта, проявляемых им без специальных внешних воздействий исследователя.

Свойства объекта могут быть описаны словами (на основе использования органов чувств), измерены приборами или вычислены на основе измерения других свойств. К первой группе следует отнести такие свойства, как цвет, прозрачность, блеск (оптические свойства), форма предмета и его поверхности, шероховатость поверхности, тепловые ощущения, способность издавать звуки, запах, вкус (определяется только для заведомо «съедобных» объектов!), то есть все те свойства, которые можно приблизительно оценить с помощью зрения, осязания, обоняния, слуха и вкуса. Приблизительность определения этих свойств предполагает их словесное описание.

Те свойства объекта, которые могут быть измерены или вычислены, то есть могут быть описаны числами, называются физическими величинами. К ним относятся: масса, линейные размеры, объем, плотность, температура, электропроводность и др. Для их измерения необходимы специальные приборы или инструменты. Измерить величину – это значит сравнить ее с однородной величиной, взятой за единицу измерения. Так, например, измерение длины (ширины, высоты, диаметра и т.д.) – это сравнение размера объекта с единицей измерения - 1 метр. Нередко для удобства используют дольные или кратные единицы (1 сантиметр, 1 миллиметр, 1 километр и т.д.).

Приборы и инструменты, используемые для измерений, обязательно имеют шкалу (в той или иной форме). Прежде чем пользоваться инструментом, необходимо определить цену деления шкалы этого инструмента, то есть выяснить, какая единица измерения или какая ее доля заключена между двумя соседними рисками шкалы.

Физические величины, подлежащие обязательному измерению, называются основными. К ним относятся размер, масса, температура, время и некоторые другие. Те же величины, которые могут быть вычислены по результатам измерения основных величин, называются производными. К ним относятся плотность, объем, скорость движения и т.д.

Динамическим наблюдением называется способ сбора первичной информации об объекте, изменяющем свои свойства с течением времени. Для более полного описания процесса следует иметь в виду, что время непрерывно, а снимать показания (измерять или описывать свойства) мы может лишь прерывисто, то есть через определенные промежутки времени. Очевидно, что чем меньше промежутки времени, через которые проводятся измерения, тем точнее описание процесса. Однако само измерение тоже требует времени, кроме того, за очень короткие промежутки времени изменения могут быть меньше пределов измерения прибора или разрешения органа чувств. Поэтому перед началом динамического наблюдения следует выбрать наиболее удобный промежуток времени для повторных описаний или измерений.

Протекание динамического процесса всегда есть зависимость изучаемого свойства от времени, поэтому результаты наблюдений удобнее всего изображать в виде графиков. При этом очевидно, что такая форма отображения результатов подходит только для физических величин. Описание же признаков следует проводить вербально (словами).

Не следует забывать, что наблюдение как особый способ сбора информации предполагает изучение объекта в его естественных условиях, то есть запрещает исследователю воздействовать на объект так, чтобы его свойства изменялись. По большому счету, такое ограничение не позволяет делать серьезных измерений, так как процедура измерения может исказить протекание процесса, однако это лишь заставляет нас быть предельно осторожными при измерениях и заранее предполагать (прогнозировать) искажающее действие процедуры.

Экспериментом называется способ сбора первичной информации, основанный на оказании на объект воздействия, вызывающего проявление скрытых свойств объекта или изменяющего проявление его свойств в конкретных, созданных искусственно, условиях. В зависимости от реакции объекта на воздействие, эксперимент может быть краткосрочным (в том случае, когда воздействие оказывает краткосрочные изменения в свойствах объекта) или длительным. При краткосрочном эксперименте важно быстро и четко снимать показания приборов и или описывать признаки изменений. Для этого необходимо заранее продумать и подготовить необходимое оборудование, приборы и материалы. Кроме этого, необходимо хотя бы приблизительно предполагать, что может получиться, то есть сделать прогноз результатов эксперимента. Очевидно, что прогноз должен быть основан на знаниях, полученных заранее.

Техника эксперимента отличается от техники наблюдения только начальным воздействием или созданием ситуации. Остальное – описание, измерение и оформление результатов – то же самое, что и для наблюдений.

Точность измерения, соблюдение методики эксперимента, а иногда и непостоянность свойств объекта приводит к тому, что результаты опытов не всегда точно повторяются. Поэтому часто приходится повторять опыты многократно и вычислять среднее значение результата.

Часто эксперимент сопровождается одновременным наблюдением за объектом, находящимся в обычных условиях. Это называется контрольным опытом или просто контролем. Такой прием позволяет сравнить свойства объекта при разных условиях и точнее определить влияние осуществленного воздействия.
Для сбора информации о процессах, протекающих длительное время, используются длительные эксперименты. В отличие от кратковременных экспериментов, для длительных экспериментов характерны следующие особенности:
1)  Снятие показаний необходимо проводить через определенные промежутки времени многократно до завершения эксперимента.

2)  Как контрольные, так и опытные пробы должны содержать несколько повторов (несколько объектов) и начинаться одновременно.

3)  В течение всего времени эксперимента должны соблюдаться одинаковые для всех проб и по возможности неизменные внешние условия.

Необходимо особенно тщательно обдумывать методику эксперимента на основе поставленных задач и прогнозов, иначе неудачный эксперимент будет сопровождаться большими потерями времени и средств.

ПРИЛОЖЕНИЕ 6

Публичная защита результата работы

Как избежать монотонности?

Правило первое: Выделяйте главные слова и подчиняйте им неважные.

Правило второе: Говорите с модуляциями (т.е. повышая и понижая тон голоса).

Правило третье: Меняйте темп речи (важное говорите медленнее, неважное – быстрее).
Правило четвёртое: Делайте паузу до и после важных мыслей.

Это СНИЖАЕТ ВПЕЧАТЛЕНИЕ от выступления:

1. Выступающий читает, не отрываясь от бумаг.

2. Выступающий переминается с ноги на ногу, «танцует».

3. Выступающий стоит в небрежной, расхлябанной позе.

4. Выступающий стоит слишком близко или слишком далеко от аудитории.

5. Выступающий гримасничает.

6. Выступающий неряшливо, небрежно одет.

7. Выступающий делает слишком много мелких жестов, размахивает руками.

8. Выступающий во время речи обращается не ко всей аудитории, а к кому-то отдельно (это не касается ответов на вопрос).

9. Выступающий во время выступления смотрит в потолок.

10. ………….......

Как привлечь внимание аудитории (слушателей)?
1. Начни речь с яркого примера или вопроса, который интересен слушателям.

2. Помогай следить за строением текста, говоря, например: «Перейдем к следующему вопросу…», «А теперь…», «Итак…».

3. Приводи примеры к своим идеям. Чем ближе они будут к жизни и интересам слушателей, тем лучше.

4. Дай возможность не только слушать, но и смотреть: приготовь таблицы или плакаты, на которых будут важные сведения или слова из твоего выступления. Если есть возможность, представь картинки или предметы, иллюстрирующие твое выступление.

5. Обращайся к аудитории с вопросами или восклицаниями (например: «Уважаемые слушатели!»)

6. Предложи слушателям задать тебе вопросы.

7. Меняй громкость и темп речи.

8. Говори коротко.

СТРАТЕГИИ ПРОВЕДЕНИЯ ПРЕЗЕНТАЦИИ

Из книги Дейла Карнеги «Как вырабатывать уверенность в себе и влиять на людей, выступая публично»
Вариант 1

1. Изложение фактов.

2. Высказывание соображений, вытекающих из них.

3. Призыв к действиям.

Вариант 2

1. Продемонстрировать нечто плохое.

2. Показать, как исправить это зло.

3. Просить о сотрудничестве.

Вариант 3

1. Вот положение, которое нужно исправить.

2. Нам следует сделать для этого то-то и то-то.

3. Вы должны помочь по таким-то причинам.

Вариант 4

1. Добиться интереса и внимания.

2. Завоевать доверие.

3. Изложить ваши факты, разъяснить слушателям достоинства вашего предложения.

4. Привести убедительные мотивы, побуждающие людей действовать.

СОВЕТЫ ПО ПОДГОТОВКЕ ПРЕЗЕНТАЦИЙ ОТ ДЕЙЛА КАРНЕГИ
Эффективная подача презентации достигается за счет выполнения четырех общепринятых этапов: планирования, подготовки, практики и презентации. Или, как пишет Дейл Карнеги, ЧЕТЫРЕ «П»:

· ПЛАНИРОВАНИЕ. Определение основных моментов доклада на основе анализа аудитории.

· ПОДГОТОВКА. Формулировка доклада, подготовка структуры и времени показа презентации.

· ПРАКТИКА. Просмотр презентации, репетиция и получение отзывов; пробуждение интереса у аудитории и приобретение уверенности в презентации. 

· ПРЕЗЕНТАЦИЯ. Абсолютное владение данной темой, максимальное привлечение внимания аудитории и донесение до нее важности вашего сообщения.

Планирование

Опишите отношение вашей аудитории к данной теме – ее знания и искушенность, потребности, желания и цели. Спросите себя: «Насколько аудитория посвящена в эту тему?»

Определите цель презентации, и как она соотносится с ожидаемыми результатами. Вы стремитесь что-то донести до аудитории, убедить ее, научить, мотивировать свое мнение? Когда цель точно сформулирована, ее легче достичь.

Содержание презентации должно зависеть от целей докладчика, интереса и уровня знаний аудитории. Используйте общие и понятные слова и фразы, фокусируя внимание на цели доклада.

Подготовка

Определите важность вашего сообщения. Спросите себя: «Почему это сообщение так важно для меня?»

Сформируйте структуру презентации, поставив ее в центре доклада и выделив ключевые моменты, опирающиеся на факты.

Подготовьте хорошее начало презентации, заслуживающее внимания. Задайтесь каким-либо вопросом, удивите аудиторию или приведите в пример какой-либо связанный с темой презентации случай, способный заинтересовать аудиторию. Открытие должно занимать от 5% до 10% презентации.

Определите главные идеи доклада и обоснуйте их статистикой, документами, аналогиями или наглядными примерами. Имейте в виду, что все основные идеи должны быть связаны с темой доклада. Учитывая, что слушатели помнят от 4 до 6 разных позиций, тщательно отбирайте главные идеи. Они должны составить от 80% до 85% презентации.

Подготовьте хорошее завершение презентации, соответствующее цели доклада и создающее запоминающееся впечатление. Это может быть подведение итогов, другая формулировка темы или внесение сомнений в ряды слушателей. Также может быть эффективным возврат к началу доклада. При выборе способа завершения следует определить, какую реакцию вы ожидаете от слушателей. Завершение должно занимать от 5% до 10% презентации.

Практика

Поупражняйтесь с докладом перед небольшой аудиторией или коллегами и узнайте их мнение о содержании и стиле презентации. Ниже перечислены вопросы, которым следует уделить особое внимание:

· Хорошо ли воспринимается доклад?

· Опираются ли основные моменты доклада на факты?

· Понятны ли рисунки и иллюстрации и относятся ли они к данной теме?

· Не используете ли вы термины и выражения, непонятные аудитории?

· Является ли завершение презентации запоминающимся?

· Получены ли ожидаемые результаты?

Запишите репетицию своего выступления на видеокассету и внимательно просмотрите ее, отмечая все уходы от темы и другие проявления нервозности. Помните, что лучший способ борьбы с нервозностью – это уверенность в себе, увеличивающаяся с каждым новым выступлением.

Если это возможно, проведите несколько репетиций, используя новые идеи и способы подачи материала. Остановитесь на том способе, который вам больше нравится.

Настройка времени презентации позволяет быть уверенным в том, что вы уложитесь ровно в отведенное время. При возможности отведите время для ответов на вопросы.

Презентация

С точки зрения профессионала проведение презентации следует считать привилегией, которая требует высокой степени ответственности, зато предоставляет дополнительные возможности.

С самого начала создайте благоприятное впечатление. По возможности смотрите в глаза слушателям. Будьте самим собой и расслабьтесь.

Рассказывая, будьте естественны. Говорите утвердительным повышенным тоном. Замедляйте речь, чтобы выделить главные моменты; выдерживайте паузы, чтобы отделить их друг от друга.

Будьте искренним и найдите взаимопонимание с аудиторией. Вовлеките слушателей в презентацию. Чтобы быть уверенным в понимании, интересуйтесь, не возникли ли у слушателей вопросы. При возможности после презентации соберите отзывы о ней, и учтите их при подготовке следующей презентации.

Сеансы вопросов и ответов. В ходе сеанса вопросов и ответов возникает много противоречий и сомнений, но они также дают возможность пояснить доклад и усилить его основные моменты. Кроме того, вопросы, заданные в начале презентации, уменьшают несогласие аудитории и позволяют лучше провести презентацию. Ниже приведено несколько советов по использованию вопросов в ходе презентации.

Сформируйте вопросы и ответы, записывая вопросы, задаваемые из аудитории.

Не отвлекайтесь на вопросы, задаваемые в ходе и в конце презентации. При ответе на вопросы в ходе презентации не уходите от темы. Если ответ на вопрос занимает слишком много времени или он не интересен большей части аудитории, ответьте на этот вопрос после презентации.

Перед ответами на вопросы скажите, каким количеством времени вы располагаете, а затем переходите к первому вопросу. Если ни у кого нет вопросов, задайте вопрос самому себе. Кроме того, можно заранее договориться с кем-либо о первом вопросе.

Повторяйте вопросы, чтобы их услышал каждый слушатель. При необходимости перефразируйте вопрос. Если ответ на вопрос неизвестен, лучше быть честным. Попробуйте найти какой-нибудь способ связи с человеком, задавшим вопрос, чтобы дать ему ответ в будущем.

По истечении времени, отведенного на вопросы, подведите итоги, сообщите об этом слушателям или завершите сеанс как-нибудь еще.

СОВЕТЫ О ТОМ, КАК ПРОВЕСТИ ПРЕЗЕНТАЦИЮ
Четыре главных вопроса

Чтобы разобраться с первоначальной путаницей мыслей, положений и доказательств, всегда следует задаться четырьмя главными вопросами:

· Что я должен сказать в обязательном порядке?

· Что еще было бы неплохо сказать?

· О чем можно упомянуть к слову?

· О чем следовало бы умолчать?

Каждую вновь всплывающую мысль пристраивай в одну из категорий. Первую и вторую используй. Вообще, второстепенные детали перегружают выступление, но если ты хочешь несколько разнообразить свое шоу, можно позаимствовать несколько мыслей и из третьей категории. Сформулируй все основные посылки и выпиши их на отдельные карточки. Затем разложи их в логической последовательности.

Изучи аудиторию

Ты вряд ли добьешься успеха, если не будешь ориентироваться в собравшейся перед тобой аудитории. Постарайся получить максимум разведданных о своих предполагаемых слушателях: возраст, уровень образования, профессиональная подготовка, половая, этническая, социальная принадлежность и т.д. И чем меньше эта аудитория, тем полнее должны быть твои знания о ней. Там, где тебе внимают не более десятка-двух человек, следует учитывать индивидуальность каждого.

Сделай вступление интересным

Не растягивай приевшиеся всем формулы вежливости. Поприветствуй собравшихся, еще раз напомни аудитории, «кто ты, зачем и почему».

Потом честно признайся, сколько времени ты намерен развлекать своим присутствием уважаемую публику – так ты избавишь слушателей от подозрений, что твой увлекательный доклад чересчур затянется.

Теперь нужно срочно завладеть вниманием аудитории. От тебя ждут чего-то свежего, неожиданного. Существует несколько способов эмоциональной встряски, которыми весьма умело пользуются опытные докладчики.

Пошути. И не надейся на экспромт. Подготовь шутку заранее.

Напугай. Начни с описания опасностей и проблем, которые грозят человечеству. А потом непринужденно спаси погибший было мир при помощи предлагаемого тобой продукта. Но не переусердствуй с печальными перспективами, иначе общее впечатление от презентации может оказаться депрессивным.

Заставь подумать: задай вопрос по теме и попроси людей из зала предложить тебе свои варианты ответа на него. Потом начинай отвечать на него сам.

Придумай бодрую концовку
Твоя презентация должна завершаться жизнеутверждающим заявлением, гарантирующим блестящие перспективы и воплощение радужных надежд. Люди обязаны почувствовать, что они не зря потратили время. Что теперь вы с ними единомышленники и союзники, находящиеся по одну сторону экономических баррикад. И если аудитория хоть в малой степени разделяет твой энтузиазм, считай, что ты ее завоевал. Самое время подвести итоги, поблагодарить аудиторию и предложить задавать вопросы.

Проведи генеральную репетицию
Не надо надеяться на вдохновение и выходить на публику с первым озвучиванием своего письменного доклада. «Читающие докладчики» часто запинаются и теряют ритм. Поэтому прочитай доклад вслух заранее.

Измени все трудно выговариваемые и громоздко звучащие фразы на те, которые легко произнести и просто понять.

Постарайся вообще не читать с листа во время своих рассуждений – к первоисточнику лучше обращаться только за цитатами и статистическими данными.

Чем важнее и ответственнее презентация, тем больше подготовки и репетиций она требует. В особых случаях стоит даже провести генеральную репетицию в полевых условиях, в режиме реального времени с демонстрацией всех изобразительных материалов. Ты научишься проводить все манипуляции непринужденно, не слишком часто роняя доски и не развешивая графики вверх ногами.

Идеальной аудиторией и самым беспристрастным критиком для тебя может стать зеркало, сколь бы идиотским тебе ни казалось выступление перед ним. Ничего, оно еще и не такое видело. Зато ты сможешь, наконец, точно выяснить, что от улыбок в полупрофиль в ближайшие 50 лет стоит воздержаться.

Если тебе задали вопрос во время выступления
Не торопись с ответом. Укажи на важность вопроса и поблагодари вопрошающего. Если в вопросе звучит враждебность, сделай вид, что не заметил этого. Пойми намеренья спрашивающего – повтори вопрос, если нужно, задай свой встречный вопрос. При ответе концентрируйся на сути, стараясь не повторять уже сказанного теми же словами

Язык презентации
Избегай синонимов и иносказаний. Так, если речь идет о журнале, повторяй хоть в десятый раз слово «журнал», не пытаясь разнообразить выступление «иллюстрированным органом периодической печати». А уж если имеется в виду выручка, то это и должна неизменно быть «выручка», а не «совокупная сумма поступления всех видов денежных средств».

Вставь в свое выступление столько слов «вы» и «ваше», сколько возможно. Так слушатели прочувствуют, что эта речь адресована именно им, а не в пространство, и постараются примерить твои идеи к своему личному опыту.

Руби длинные, сложносочиненные предложения на короткие фразы. Считается, что на слух средний человек улавливает лишь 1/3 сложной информации. Поэтому важную мысль повтори три раза, каждый раз лишь чуть-чуть изменив слова. Вместо «1246 человек из 8304 опрошенных» лучше сказать «около 15% опрошенных». Используй фразы-связки при переходе к другой теме или мысли. Например: «В следующие десять минут я хочу рассказать вам о...», «Вам кажется это преувеличением? Но вы еще не слышали остального...» «Вы, конечно, можете сомневаться в том, что я говорю, однако...».

ПРИЛОЖЕНИЕ 7

Технические и методические требования к электронной презентации, сопровождающей выступление
Мультимедиа презентация – это программа, которая может содержать текстовые материалы, фотографии, рисунки, слайд-шоу, звуковое оформление и дикторское сопровождение, видеофрагменты и анимацию, трехмерную графику. Основным отличием такой презентаций от остальных способов представления информации является их особая насыщенность содержанием и интерактивность, т.е. способность определенным образом изменяться и реагировать на действия пользователя.

ПРИ ПОДГОТОВКЕ СЛАЙДОВОЙ ПРЕЗЕНТАЦИИ НЕ ЗАБУДЬТЕ
· Слайды – не книга для чтения, а набор тезисов. Каждый слайд должен выражать не больше одной четкой идеи – так будет проще и вам, и слушателям.

· Лучше не заучивать и не зачитывать текст выступления, а свободно рассказывать, отталкиваясь от картинок и с их помощью иллюстрируя наиболее значимые цифры и факты.

· Не стоит забивать информацией весь слайд: из текста лучше выбрать несколько основных фраз, а из таблиц удалить несущественные строки и столбцы (лучше обойтись диаграммами и графиками).

· Подчеркнуть важные места помогает выделение цветом и шрифтом, но нужно избегать нарочитой вычурности. Достаточно выбрать один-два шрифта и три-четыре цвета.

· На экране хорошо читаются прямые шрифты, без засечек, – такие как Arial, плохо – подобные Times. Желательно избегать курсива. Цвет шрифта должен быть контрастным: для проецирования на экран лучше выбирать его очень темным, а фон – очень светлым.

· Размер букв зависит от расстояния до зрителей: если с дистанции в три метра вы можете прочитать текст на мониторе – значит, размер выбран правильно.
· Названия и заголовки лучше воспринимаются, когда они напечатаны черным шрифтом.

· Заглавные буквы почти всех шрифтов зрительно воспринимаются хуже, чем строчные. Поэтому используй их только для коротких заголовков.

· Не помещай больше пяти строк на слайде и более семи слов в строке.

· Число используемых цветов должно быть не больше трех. Для разграничений элементов схемы или диаграммы лучше использовать оттенки одного или двух цветов.

Элемент, выделенный цветом, должен быть выделен тем же самым цветом на всех страницах и слайдах.

ПРИЛОЖЕНИЕ8

Убедительность выступления. Как этого добиться?

Термин ораторское искусство античного (латинского) происхождения. Его синонимами являются греческое слово «риторика» и русское «красноречие». 

       Ораторское искусство – это искусство построения и публичного произнесения убедительных и красочных речей с целью оказания желаемого воздействия на аудиторию. 

       Убедительность и красочность  –   обязательные признаки речи. Убедительность создается системой доказательств. А выражение эмоций и эффектные приемы подачи материала оживляют речь,  обеспечивают поддержание внимания аудитории, а значит, и усиливают воздействующее влияние слова. Совокупность всех этих качеств делают речь эффективной.

Труднее всего – начало, именно первая фраза. 

Она, как в музыке, дает тон всему произведению. 

                                                                  М.Горький

       Композиция речи – это закономерное, мотивированное содержанием и замыслом  расположение всех частей выступления и целесообразное их соотношение,  система организации материала. 

       Ораторская речь состоит из трех частей: вступления, средней части (рассуждение) и заключения. 

       Психологи утверждают (и это доказано многочисленными экспериментами),  что, в соответствии с так называемым «законом края», лучше всего усваивается то, что содержится в начале и в конце сообщения. Поэтому вступлению и заключению необходимо уделить особое внимание. Функция вступления состоит в том, чтобы психологически подготовить аудиторию к восприятию темы,  заинтересовать и создать психологически благоприятные условия для ее обсуждения. Для этого во вступлении следует подчеркнуть актуальность темы, ее значение для данной аудитории, сформулировать цель,  кратко изложить историю вопроса.  Вступление должно быть кратким. 

       Заключение по продолжительности не должно превышать 1,5–2 минут. Здесь оратор подводит итог, кратко повторяет ключевые мысли своей речи. Народная мудрость утверждает: «Конец – делу венец». Поэтому убедительное и яркое заключение оставит хорошее впечатление от всей речи,  неудачное – погубит даже неплохое выступление. 

       В средней части излагается основной материал,  последовательно разъясняются выдвинутые положения, аргументируется и доказывается их правильность, анализируются примеры,  таким образом,  слушатели подводятся к необходимым выводам. 

       Материал должен располагаться в логической последовательности, изложение не должно быть слишком затянутым, детализированным. Здесь нужно стремиться к яркости, наглядности, время от времени проявлять эмоции,  чтобы нужным образом повлиять на аудиторию, вызвать ответную реакцию, желание действовать в определенном направлении. 

       Работая над своим выступлением, учтите следующие рекомендации: 

    • Будьте последовательны в своей речи. Не переходите к следующему пункту выступления, пока не разъясните предыдущий. 

    • Начинайте выступление с наиболее существенных положений. 

    • Не повторяйтесь. Многократное возвращение к недосказанному производит крайне не благоприятное впечатление. Если считаете необходимым повторить сказанное,  дайте понять, что Вы это делаете намеренно. 

• Не отвлекайтесь на посторонние,  малозначимые для сути дела проблемы, факты, сведения, примеры и т.п. 

    • Следуйте принципу усиления, суть которого заключается в том, что значимость и убедительность аргументов постепенно нарастают,  самые сильные доводы используются в конце рассуждения. 

