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Методические рекомендации по составлению  конспекта 

Внимательно  прочитайте  текст.  Уточните  в  справочной  литературе не 

понятные слова.  

1.При записи не забудьте вынести справочные данные на

поля конспекта. 

2.Выделите главное, составьте план.

3.Кратко   сформулируйте   основные   положения   текста,   отметьте

аргументацию автора. 

4.Законспектируйте  материал,  четко  следуя  пунктам  плана.  При

конспектировании старайтесь выразить мысль своими словами. Записи 

следует вести четко, ясно. 

5.Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте 

лаконичность, значимость мысли. В  тексте  конспекта  желательно  

приводить  не  только  тезисные положения, но и их доказательства. При 

оформлении конспекта необходимо стремиться  к  емкости каждого  

предложения.  Мысли  автора  книги  следует излагать  кратко,  заботясь  о  

стиле  и  выразительности  написанного.  Число дополнительных   элементов   

конспекта   должно   быть   логически обоснованным,   записи   должны   

распределяться   в   определенной последовательности,  отвечающей  

логической  структуре  произведения.  Для уточнения и дополнения 

необходимо оставлять поля. 

Методические рекомендации по подготовке доклада 

Доклад - публичное сообщение, представляющее собой развѐрнутое 

изложение определѐнной темы. 

Этапы подготовки доклада: 

1. Определение цели доклада.

2. Подбор  необходимого  материала,  определяющего  содержание доклада.

3. Составление плана доклада, распределение собранного материала в

необходимой логической последовательности. 



4.  Общее  знакомство  с  литературой  и выделение  среди  источников 

главного. 

5. Уточнение плана, отбор материала к каждому пункту плана. 

6. Композиционное оформление доклада. 

7.  Заучивание,  запоминание  текста  доклада,  подготовки  тезисов 

выступления. 

8. Выступление с докладом. 

9. Обсуждение доклада. 

10. Оценивание доклада 

Композиционное  оформление  доклада – это  его  реальная  речевая  

внешняя структура, в ней отражается соотношение частей выступления по их  

цели, стилистическим особенностям, по объѐму, сочетанию рациональных и 

эмоциональных  моментов, 

как  правило,  элементами  композиции  доклада являются: 

  вступление,  определение  предмета  выступления,  

изложение(опровержение), заключение. 

Вступление помогает  обеспечить  успех  выступления  по  любой  

тематике. 

Вступление должно содержать: 

название доклада; 

 сообщение основной идеи; 

современную оценку предмета изложения; 

краткое перечисление рассматриваемых вопросов; 

интересную для слушателей форму изложения; 

акцентирование оригинальности подхода. 

Выступление состоит из следующих частей: 

Основная часть, в которой выступающий должен раскрыть суть темы, 

обычно строится по принципу отчѐта. Задача основной части: представить 

достаточно данных для того, чтобы слушатели заинтересовались темой и 

захотели ознакомиться с материалами. 



Заключение  

-это чѐткое обобщение и краткие выводы по излагаемой теме. 

Методические рекомендации по подготовке сообщения 

Регламент устного публичного выступления  –не более 10 минут.  

Искусство устного выступления состоит не только в отличном знании 

предмета  речи,  но  и  в  умении  преподнести  свои  мысли  и  убеждения 

правильно и упорядоченно, красноречиво и увлекательно. 

Любое  устное  выступление  должно  удовлетворять трем основным 

критериям, которые  в  конечном  итоге  и  приводят  к  успеху:  это  

критерий правильности,  т.е.  соответствия  языковым  нормам,  критерий  

смысловой адекватности,  т.е.  соответствия  содержания  выступления  

реальности,  и критерий  эффективности,  т.е.  соответствия  достигнутых  

результатов поставленной цели. 

Работу по подготовке устного выступления можно разделить на два 

основных  этапа:  

До коммуникативный  этап  (подготовка  выступления)  и коммуникативный 

этап (взаимодействие с аудиторией). 

Работа   по   подготовке   устного   выступления   начинается   с  

формулировки  темы.  Лучше  всего  тему  сформулировать  таким  образом, 

чтобы  ее  первое  слово  обозначало  наименование  полученного  в  ходе 

выполнения   проекта   научного   результата   (например,   «Технология  

изготовления...»,   «Модель   развития...»,   «Система   управления...»,  

«Методика  выявления...»  и  пр.).  Тема  выступления  не  должна  быть 

перегруженной,  нельзя  "объять  необъятное, охвать большого  количества 

вопросов  приведет  к  их  беглому  перечислению,  к  декларативности  

вместо глубокого  анализа.  Неудачные  формулировки -слишком  длинные  

или слишком  краткие  и  общие,  очень  банальные  и  скучные,  не  

содержащие проблемы, оторванные от дальнейшего текста и т.д.  

Самовыступление должно состоять из трех частей –вступления (10-

15% общего времени), основной части (60-70%) и заключения (20-25%). 



Вступление включает  в  себя  представление  авторов  (фамилия,  имя 

отчество, при необходимости место учебы/работы, статус), название доклада, 

расшифровку  подзаголовка  с  целью  точного  определения  содержания  

выступления, четкое определение стержневой идеи. Стержневая идея проекта 

понимается как основной тезис, ключевое положение. Стержневая идея дает 

возможность    задать    определенную    тональность    выступлению.  

Сформулировать основной тезис означает ответить на вопрос, зачем 

говорить (цель) и о чем говорить (средства достижения цели). 

Требования к основному тезису выступления: 

- фраза  должна  утверждать  главную  мысль  и соответствовать  цели 

выступления; 

-суждение  должно  быть  кратким,  ясным,  легко  удерживаться  в 

кратковременной памяти; 

-мысль  должна  пониматься  однозначно,  не  заключать  в  себе  

противоречия. 

В речи может быть несколько стержневых идей, но не более трех. 

Самая частая ошибка в начале речи – либо извиняться, либо заявлять о   

своей   неопытности.   Результатом   вступления   должны   быть 

заинтересованность слушателей,   внимание   и   расположенность   к 

презентатору и будущей теме. 

К аргументации в пользу стержневой идеи проекта можно привлекать 

фото-,  видеофрагметы,  аудиозаписи, фактологический  материал.  

Цифровые данные  для  облегчения  восприятия  лучше  демонстрировать  

посредством таблиц  и  графиков,  а  не  злоупотреблять  их  зачитыванием.  

Лучше  всего, когда  в  устном  выступлении количеств 

о цифрового  материала ограничено, на него лучше ссылаться, а не 

приводить полностью, так как обилие цифр скорее утомляет слушателей, 

нежели вызывает интерес. 

План  развития  основной  части  должен  быть  ясным.  Должно  быть 

отобрано оптимальное количество фактов и необходимых примеров. 



В научном выступлении принято такое употребление форм слов: чаще 

используются  глаголы  настоящего  времени  во  «вневременном»  значении, 

возвратные  и  безличные  глаголы,  преобладание  форм  3-го  лица  глагола, 

форм несовершенного   вида,   используются   неопределенно-личные 

предложения.   Перед   тем   как   использовать   в   своей   презентации  

корпоративный  и  специализированный  жаргон  или  термины,  вы  должны 

быть уверены, что аудитория поймет, о чем вы говорите.  

Если  использование  специальных  терминов  и  слов,  которые  часть 

аудитории  может  не  понять,  необходимо,  то постарайтесь  дать  краткую 

характеристику  каждому  из  них,  когда  употребляете  их  в  процессе 

презентации впервые. 

Самые частые ошибки в основной части доклада  

-выход за пределы рассматриваемых  вопросов,  перекрывание  пунктов  

плана,  усложнение отдельных  положений  речи,  а  также  перегрузка  

текста  теоретическими рассуждениями,    обилие    затронутых    вопросов    

(декларативность, бездоказательность),   отсутствие   связи   между   частями   

выступления, несоразмерность  частей  выступления  (затянутое  вступление,  

скомканность основных положений, заключения). 

В заключении необходимо сформулировать выводы, которые следуют 

из основной идеи (идей) выступления. Правильно построенное заключение 

способствует хорошему впечатлению от выступления в целом. В заключении 

имеет смысл повторить стержневую идею и, кроме того, вновь (в кратком  

виде) вернуться к тем моментам основной части, которые вызвали интерес 

слушателей.  Закончить  выступление  можно  решительным  заявлением.  

Вступление  и  заключение  требуют  обязательной  подготовки,  их  

труднее всего создавать на ходу. Психологи доказали, что лучше всего 

запоминается  

сказанное в начале и в конце сообщения ("закон края"), поэтому вступление 

должно  привлечь  внимание  слушателей,  заинтересовать  их,  подготовить  

к восприятию  темы,  ввести  в  нее  (не  вступление  важно  само  по  себе,  а  



его соотнесение  с  остальными  частями),  а  заключение  должно  обобщить  

в сжатом виде все сказанное, усилить и сгустить основную мысль, оно 

должно быть таким, "чтобы слушатели почувствовали, что дальше говорить 

нечего"  

(А.Ф. Кони). 

В   ключевых   высказываниях   следует   использовать   фразы,  

Программирующие   заинтересованность.   Вот   некоторые   обороты, 

способствующие повышению интереса: 

-«Это Вам позволит...» 

-«Благодаря этому вы получите...» 

-«Это позволит избежать...» 

-«Это повышает Ваши...» 

-«Это дает Вам дополнительно...» 

-«Это делает вас...» 

-«За счет этого вы можете...» 

После   подготовки   текста   /   плана   выступления   полезно  

проконтролировать себя вопросами: 

-Вызывает ли мое выступление интерес? 

-Достаточно  ли  я  знаю  по  данному  вопросу,  и  имеется  ли  у  меня 

достаточно данных? 

-Смогу ли я закончить выступление в отведенное время? 

-Соответствует ли мое выступление уровню моих знаний и опыту? 

к каким особенностям объекта презентации удалось привлечь внимание 

аудитории? 

не отвлекает ли созданная презентация от устного выступления?  

После подготовки презентации необходима репетиция выступления. 
 




