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Введение
Умение проводить качественные публичные выступления ведет к признанию в обществе, привлечению заказчиков, успешному осуществлению договорной деятельности. Грамотная и убедительная речь «вынуждает» аудиторию вслушиваться в каждое сказанное слово выступающего, улавливать его жестикуляцию и интонационное окрашивание фраз. 
Цель контрольной работы - раскрыть принципы публичного выступления и применить их на практике. 

Для достижения поставленной цели необходимо решить следующие задачи:

1. Раскрыть теоретические основы принципов публичного выступления,

2. Провести оценку публичного выступления на уровне предприятия.

Объектом исследования выступило предприятие ООО "Вертикаль".

Предмет исследования - особенности проведения публичного выступления. 

Научную базу исследования составили труды авторов в области данной темы. 
1. Теоретические основы принципов публичного выступления

1.1. Сущность публичного выступления
Публичное выступление – предоставление аудитории определенной информации с возможной демонстрацией наглядных пособий по теме [4, с.52]. 
Цели публичного выступления: донести конкретные сведения, пояснить, пробудить интерес, дать толчок к действию, вдохновить и т. п. 
Можно выделить особенности публичного выступления, которые объединяют оратора и публику, а также следуют из взаимодействия между ними. Оно несет объективно-субъективную направленность и является элементом совместного сотрудничества.
Особенности публичного выступления [1, с.34]: 
1) Обратная реакция аудитории. Оратор во время выступления имеет возможность наблюдать отклик публики на свою речь, а также видеть изменения в ее настроении. Зрительный контакт, мимика, озвучивание вопросов аудиторией позволяют оратору понять настрой, желание слушать и уровень проявления интереса посетителей. Получая обратную связь, он в любое время может откорректировать свое выступление. При установлении взаимодействия с аудиторией монолог оратора превращается в диалог с публикой. 

2) Устная речь. Отличительной чертой устного публичного выступления является общение между слушателями и выступающим. Его необходимо ориентировать на целевую аудиторию, важна легкость в понимании доносимой информации. Словесное выступление имеет множество преимуществ над письменным, так как публикой усваивается 90 % устного материала. 

3) Связь литературы и устной речи. Несомненно, оратор должен подготовиться к выступлению, обдумать свою речь, подкрепить ее фактами. Но перед слушателями он часто отступает от заготовленных слов, так как пытается придать речи эмоциональную окраску и подстраивается под ее настроение. То есть во время публичного выступления оратор перестраивает печатный текст в красочный разговорный жанр. 

4) Средства общения. Можно выделить невербальные и вербальные средства общения. К первым относятся жесты, мимика, интонация и т. п. Умение публичного выступления выражается в соблюдении речевой культуры и этики.​
Виды публичных выступлений [6, с.57]
1. Информационное. Когда выступающий имеет целью донести определенные сведения и знания до слушателей, то такое публичное выступление называют информационным, при этом крайне важно вызвать у публики заинтересованность в услышанной информации. Используйте простейшие описательные техники, исключите сложные к пониманию материалы, постарайтесь донести актуальные сведения по раскрываемой вами теме. Информационные публичные выступления часто используют в сфере научной деятельности в виде лекций и докладов. Важнейшая цель — вызвать у аудитории интерес, дать определенные знания. 
2. Протокольно-этикетное. Для аудитории в таком публичном выступлении важную роль играет не столько содержание речи, сколько эмоциональный настрой и поведение оратора. В протокольно-этикетном общении уместно проявлять чувство юмора (исключение составит речь, подготовленная для выступления на похоронной церемонии). 
3. Развлекательное. Выступление развлекательного характера нацелено на поднятие настроения и приятное времяпровождение публики – обязателен юмор, при этом важно не обидеть слушателей. Старайтесь использовать в развлекательной речи собственные самоироничные примеры. 
4. Убеждающее. Такие тексты публичных выступлений применяют к слушателям, которых нужно склонить к чему-либо. Убеждение — важнейший критерий качественного публичного выступления для любого оратора.
1.2. Правила подготовки публичного выступления 

Любое выступление с публичной речью должно быть основательно подготовлено. У знаменитого психолога Д. Карнеги есть целая книга, где содержатся рекомендации и правила подготовки публичного выступления. Основная мысль: «Нужно знать, что хочешь сказать и что хотят услышать слушатели. Только основываясь на этом знании, можно правильно донести информацию и убедить поверить себе» [5, с.46].

1. Подготовка конспекта выступления

Какие же существуют правила публичных выступлений. Начнем с подготовки. Делайте заметки по тем вопросам, которые имеют отношение к теме выступления или специфике вашей темы, отрасли или профессии. Д. Карнеги советует: «Записывайте чужие и, конечно, свои мысли на клочках бумаги – так их легко собрать и классифицировать».

Если вы уже знаете тему доклада, то рекомендуют следующий порядок действий:

1. Сделайте перечень фактов, которые имеют отношение к теме и могут вам понадобиться для доклада.

2. Определитесь с основными, интересными, информативными фактами, второстепенные или только косвенно относящиеся к делу смело вычеркивайте.

3. Вернитесь к теме доклада и посмотрите, каких данных вам может не хватать для полного раскрытия темы в том ключе, в котором отбирались материалы.

Обязательно подкрепляйте тезисы фактами, цифрами, статистикой, примерами. Лучше, если на каждый тезис у вас будет несколько пунктов, подкрепляющих основную мысль.

Правила выступления с публичной речью так же рекомендуют внимательно отнестись к языку, когда вы будете составлять конспект своей речи. Не сокращайте предложения, пишите полные развернутые формы. Вносите в конспект не вопросы, а конкретные утверждения, которыми вы могли бы пользоваться во время публичной речи.

2. Работа с конспектом

Конечно, все лекторы по-разному использовали подготовленные материалы во время своих выступлений. Например, Ч. Чаплин, который не очень уютно чувствовал себя перед микрофоном, всегда держал перед глазами полный текст речи и старался не отклоняться от него. А признанный лектор И. И. Мечников с особой тщательностью готовился ко всем выступлениям, но не делал записей. Его речь всегда была мастерской импровизацией [6, с.74].

Правила публичных выступлений известного химика С. Н. Реформатского были такими: он прописывал полностью весь текст лекции, а затем читал его домашним. Записи он, как правило, брал с собой на кафедру, но не заглядывал в них. Знаменитый историк В. О. Ключевский обладал способностью интересно рассказывать, опираясь на заготовленный план выступления, а физиолог И. М. Сеченов перед лекцией шепотом проговаривал ее полностью. Признанный оратор В. И. Ленин готовил небольшие бумажки с тезисами, с помощью которых он выстраивал публичную речь.

Конечно, выступать перед публикой безо всякого волнения могут только единицы. Но если вы выступите несколько раз с одной и той же темой, то с каждым разом ваша уверенность будет только расти. Вы будете намного свободнее владеть материалом. При подготовке старайтесь больше рассказывать, проговаривать текст, а не просто читать. Со временем, применяя правила выступления с публичной речью, вы добьетесь успеха и в этом деле. Только помните, даже самые опытные ораторы всегда репетируют свою речь, не пренебрегайте этим важным этапом.

3. Репетиция будущей речи

Не стесняйтесь обсуждать тему, которая будет предметом вашего выступления в неформальной обстановке. Репетируйте перед друзьями, семьей, говорите с людьми, которые могут вас поддержать [3, с.102].

Но как, когда и сколько лучше репетировать будущую речь? Чем чаще, тем лучше! Используйте все возможности для этого. Идете по улице – повторяйте ее про себя, дома или в офисе вы можете повторить ее с жестами, произнося в полный голос, делая акценты в важных местах.

Правила публичных выступлений Д. Карнеги гласят: устройте дома с семьей или друзьями своеобразную игру – произнесение речей. Вы можете выбрать темы, в которых вы сильны и за три минуты постарайтесь максимально ярко и информативно донести ее до своих слушателей.

Многие слышали рекомендацию по работе с зеркалом, но начинающих ораторов чаще всего оно только отвлекает. Ведущие психологи, например О. Эрнст, даже пишут о таком способе как о крайне вредном. В первую очередь вам нужно сосредоточиться на теме и смысле произносимой речи.

1.3. Принципы публичного выступления

Композиция выступления меняется в зависимости от темы, цели, состава аудитории. Существуют общие принципы построения выступления [4, с.59]:
1)        принцип последовательности – каждая последующая мысль должна вытекать из предыдущей;

Пять классических этапов, по которым готовится публичное выступление:

- Определение цели выступления.

- Заготовка материалов. Это изучение тематики, сбор литературы, ее изучение.

- Планирование. Одной из важных стадий любого мероприятия является планирование. На данной подготовительной стадии проводится деление собранного материала на группы, выстраивание данных в логической последовательности.

- Корректура или литературная обработка текста. На этой стадии, текст «шлифуется». Стиль подачи информации должен максимально точно решать задачи, которые поставлены перед речью.

- Заучивание информации. Подготовка к публичному выступлению предполагает и заучивание отобранной, откорректированной информации. Произнесение речи в уме и вслух.

2)        принцип усиления – убедительность и доказательность должны нарастать постепенно (самый сильный довод приберегают к концу);

В хорошем выступлении есть три важных аспекта. Расскажем о них с помощью поучительной истории. Как- то после своего выступления оратор спросил у бабушки ее мнение, и она сказала: «Во-первых ты читал, во- вторых, плохо читал и, в – третьих, такую речь, вообще, лучше бы не читал». А ведь такого бы не случилось, если бы наш оратор посещал школу ораторского мастерства [3, с.102].

Перейдем, к правилам усиления публичной речи [2, с.104]:

· Интрига. Начните свою речь с фраз: «Прошлым летом со мной случился забавный случай…», «Мало кто знает, но…», «До сих пор неизвестно как…». Ответный интерес не заставит вас ждать, используйте технику красивой речи.

· Юмор. Вызывает и интерес к оратору  и рождает улыбку на его лице. Юмор располагает аудиторию к выступающему. Ежедневно развивайте юмор в себе.

· Эмоциональность. Будьте живым, экспрессивным, излучайте энергию, выполняйте упражнения на развитие мимики перед зеркалом. В таком случае вы не будете выглядеть на сцене как зануда.

· Практика. Используйте любую возможность выступить в кругу друзей и коллег, посещайте тренинги публичных выступлений.

· Выдерживайте паузы в своей речи. Это помогает и вам и аудиторий сконцентрироваться, поразмыслить. Если забыли, что хотели сказать, не пользуйтесь фразами: «Я так волнуюсь», «Никогда не выступал на сцене…». Просто выдержите паузу и бегло начните говорить дальше. Это хороший психологический ход завоевания внимания слушателей. Такие контрасты завораживают.

· Комбинация «полезно и интересно». Слушатели любят уйти со знаниями и с ощущением увиденного зрелища (юмор, интриги, видео).

· Не говорите фразы «В заключение…», «Подведем итоги…» и т.д., если собираетесь выступать больше одной минуты. Аудиторию раздражает, когда после такого высказывания оратор говорит ещё битый час. Только гениальные ораторы могут успешно выступать несколько часов подряд.

3)        принцип органического единства – организация материала должна соответствовать намерению оратора и самому материалу;

Правила публичного выступления [3, с.97]:

· Тема доклада должна максимально точно отражать информацию, которую автор пытается донести до аудитории. Второй вопрос, который решает название доклада – привлечение интереса к выступлению. Чем интересней будет лозунг, тем больше заинтересованных слушателей появится.

· Понимание цели. Успешное выступление – тот доклад, по итогам которого автор добился ожидаемого результата. При формировании цели выступления нужно четко понимать, какой реакции автор выступления ожидает. Выделяют две основные цели выступления – информирование и воздействие. Довольно часто они объединяются в один ожидаемый результат.
· при необходимости информировать людей нужно подобрать максимально простую для восприятия информацию;
· чтобы призвать аудиторию к конкретным действиям нужно обозначить определенные мотивы. Достигается это путем формирования у слушателей убеждений, представлений, стремлений.

· Стать слушателем. Подготовка к публичному выступлению включает в себя и такой важный этап, как «ощущение себя в роли слушателя». Нужно поставить себя на место участников доклада, понять мотивы и желания этих людей. Только с учетом этой информации можно создать обращение, которое окажется продуктивным.

· Оценка состава аудитории. Известно, что чем «однороднее» состав слушателей, тем легче строить свое обращение к ним. Если дело приходится иметь с различной по составу аудиторией, то нужно адресовать какой-то фрагмент обращения к каждой отдельной категории участников, не оставив никого без внимания.

· Оценка количества слушателей. Чем больше участников, тем проще для восприятия и запоминания должна быть информация.

· Уважение публики. Следует избегать превосходства, высокомерия. Постоянно взаимодействуйте со слушателями, отвечайте на вопросы, будьте заодно с ними. В противном случае провал выступления может оказаться очень близко.

· Умение разрядить обстановку. Излишняя серьезность докладчика, его скованность и неспособность действовать в соответствии с ситуацией – те «камни», на которые наталкиваются люди, которым не знакома риторика, ее тонкости и секреты.

4)        принцип экономии – умение достигать поставленной цели наиболее простым, рациональным способом.

Сюда относятся [5, с.114]: 
· Порядок выступления. Нужно знать, какие доклады будут предшествовать вашей речи. Каждое последующее обращение должно быть содержательней, познавательней предыдущего, не повторять и резко не противоречить им.

· Речь не должна быть перегруженной. Не больше семи идей или вопросов следует осветлять в одном докладе.

· Правильно поставленный голос. Ораторское искусство несет в себе много секретов, один из которых – волнообразная речь. Суть данного метода заключается в чередовании интонации и тональности.

· Правильно отлаженная скорость речи. Слишком медленная подача информации рассеивает концентрацию внимания слушателя, а излишне ускоренный темп усложняет восприятие.

2. Особенности проведения публичных выступлений в ООО «Вертикаль»
ООО «Вертикаль» начало свою деятельность на рынке строительных услуг с 1992 года как подрядчик по строительству наружных и внутренних сетей водопровода, канализации, теплоснабжения, газоснабжения и гидротехнических сооружений.

В настоящее время - это крупная организация, имеющая большой опыт в строительстве любых объектов инженерной инфраструктуры, в том числе и газопроводов из полиэтиленовых труб с давлением до 1,2 МПа.

В своей профессиональной деятельности руководителю фирмы «Вертикаль» часто приходится прибегать к публичным выступлениям.

Например, руководитель фирмы выступает на презентациях собственной продукции. На презентации продукции фирмы демонстрируются достижения фирмы в области создания качественно нового продукта с целью привлечения к нему внимания и создания благоприятных условий выведения его на рынок и осуществления продаж.

Выступает руководитель фирмы с речью и перед собственным коллективом во время празднования юбилеев сотрудников или по случаю корпоративных и иных праздников. Подобное внимание к сотрудникам коллектива способствует более тесному единению и сплочению сотрудников, поднимают значимость каждого сотрудника. Подобные публичные выступления стали частью корпоративной культуры данной фирмы.

Также перед запуском нового проекта фирмы, руководитель собирает всех сотрудников, благодарит за успешное завершение старого проекта и доводит до сведения всех коллег суть нового проекта, объясняет значение нового продукта, и просит от коллег слаженной и скоординированной работы по осуществлению нового проекта. Подобные публичные выступления мобилизуют деятельность всех работников для достижения общей цели. Каждый сотрудник в коллективе чувствует высокую значимость собственного труда.

Речь выступающего достаточна энергичная, чувствуется увлеченность оратора данным вопросом. Руководитель не читает речь по бумажке, а говорит по памяти, импровизирует. Жесты и позы оратора говорят о его положительной самооценке, убежденности в правильности того, о чем говорит. Доброжелательный открытый взгляд на слушателей. Руководитель явно увлечен своей речью.

После прослушивания речи руководителя, многие сотрудники еще очень долго оставались под впечатлением от услышанного, чувствовался оптимизм и прилив сил, возникло стойкое желание работать еще лучше. Каждый понял, что от слаженной работы всего коллектива зависит достижение общей цели.

В целом публичное выступление руководителя оценивается положительно, грамотно построенным, и несмотря на тщательную и долгую подготовку текста выступления, оно оказалось живым и энергичным.

Недостатки: речь оратора бывает иногда очень длинной, а в речи используются часто сложные термины, не понятные широкому кругу слушателей.
Так вот, хотя в целом проведение публичных выступлений менеджера можно назвать достаточно профессиональными, все можно дать некоторые рекомендации по улучшению мастерства выступления:

· Выступая, не говорить, а разговаривать с аудиторией

· Не перегружать речь сложными терминами и понятиями.

· Использовать технику «провоцирования улыбки»

· Использовать технику — «говорить то, что хотят услышать».

· Корректировать темп своей речи.

· Использовать в своих выступлениях (презентациях) наглядный, демонстрационный материал.

· Речь должна быть построена так, чтобы вовлечь слушателя в обсуждение проблемы, заставить его думать и переживать.

· Язык выступления должен быть живым, образным

· В речи на презентации следует избегать фраз от первого лица.

· Короткая и яркая речь всегда имеет больший эффект, чем длинное выступление.

Таким образом, мы выяснили и подтвердили нашу гипотезу, что умение обращаться со словом, знание деловой риторики и психологических аспектов публичных выступлений помогают успешно решать практические и стратегические задачи руководства.

Заключение 

Навыки ораторского мастерства полезны человеку любой профессии, ведь умение общаться с публикой делает его уверенным в себе и повышает ценность сотрудника в глазах работодателя. Именно поэтому так важна ораторская речь — примеры выступлений особенно. Ведь они помогут вам правильно подобрать стиль речи для определенного случая.

Ораторское выступление всегда имеет определенную цель, а именно убеждение публики при помощи тех или иных ораторских методов. Целью может быть информирование аудитории о тех или иных событиях или результатах, мотивация для достижения улучшения каких-либо показателей, призыв к определенным действиям, убеждение в правоте своих мыслей или идей и т.д.

В работе была исследованы публичные выступления на примере строительной компании ООО "Вертикаль". Были выявлены положительные и отрицательные стороны публичного выступления руководителя предприятия на собраниях, которые требуют совершенствования. 

Список использованной литературы 

1. Болотова, А.К. Социальные коммуникации. Психология общения: Учебник и практикум для СПО / А.К. Болотова, Ю.М. Жуков, Л.А. Петровская. - Люберцы: Юрайт, 2016. - 327 c.
2. Жернакова М.Б., Румянцева И.А. Деловые коммуникации. Теория и практика. - М.: Юрайт, 2014. - 384 с.

3. Лаундес, Л. Как говорить с кем угодно и о чем угодно. Психология успешного общения. Технологии эффективных коммуникаций / Л. Лаундес. - М.: Добрая книга, 2016. - 384 c.
4. Непряхин Н. Как выступать публично. 50 вопросов и ответов / Непряхин Никита. - М.: Альпина Паблишер, 2015. - 146 c.
5. Саймон, Мортон. Лаборатория презентаций. Формула идеального выступления / Мортон Саймон. - М.: Альпина Паблишер, 2016. - 501 c.
6. Седнев, А. Блестящее выступление. Как стать успешным оратором / Андрей Седнев. - М.: Питер, 2014. - 773 c.
2

