Как подготовить выступление

1. Сбор и компоновка материала. Надо не только хорошо изучить, но и искренне полюбить то, о чем вы будете рассказывать. Вы должны знать о предмете своего доклада больше, чем собираетесь сказать. Изучив и рассортировав информацию, составьте план, и по нему пишите готовый текст. Вы должны четко понимать значение каждого слова, которое собираетесь употребить, а также правильно его произносить и ставить ударение 

2. «Фишечки». Чтобы заинтересовать аудиторию, начать выступление следует необычно. Например, с интересного примера, рассказа о каких-либо значительных событиях, пословицы, поговорки, крылатого выражения, юмористического замечания, имеющих отношение к теме выступления. Задайте вопрос, пусть он не требует ответа с поднятием руки, но он встряхнет аудиторию. Подойдет также рассмотрение какой-то актуальной проблемы, интересующей большую часть слушателей,  а дальше нужно плавно перейти к рассказу о том, как ее решить.
 
Чтобы оживить доклад, используйте любые визуальные формы. 

3. «Узелочки». Суть вашего сообщения должны запомнить. Значит, каждую ключевую идею необходимо сопровождать «узелочком» на память. Важно помнить, что «узелочек» не только резюмирует сказанное, но и максимально приближает информацию к слушателю, делает ее полезной лично для него.
 
4. Финал. Завершение доклада не должно быть пафосным, в нем не стоит еще раз пережевывать все сказанное. А вот поблагодарить за внимание необходимо.
 
5. Шлифовка. Теперь текст можно считать готовым. Перечитайте его, в том числе и вслух, исправьте ошибки, уберите часто повторяющиеся слова. Желательно прочитать текст кому-то из родственников или знакомых, еще лучше, если это будет человек со специальным филологическим образованием или умеющий работать с текстом. Во-первых, «свежее» ухо различит какие-то шероховатости, недосказанности в докладе. Во-вторых, какая-никакая публичность. В-третьих, вы начнете привыкать к звуку собственного голоса, потренируетесь расставлять акценты, интонировать, делать смысловые паузы.
 
6. Сценарий.  В сценарии следует отразить все: демонстрацию слайдов, предоставление раздаточного материала.
 
7. День выступления.  Если вы только ощутили тревогу, постарайтесь справиться с нею простыми способами: отвлечься на что-нибудь другое, подумать о приятном. Постарайтесь проконтролировать готовность необходимых технических средств, раздаточного материала, доски, маркеров и тому подобного.
 
8. Во время выступления. Не начинайте говорить по пути к трибуне или сразу же, оказавшись на сцене. Переведите дыхание, дождитесь полной тишины. Не торопитесь, следуйте сценарию и заготовленному тексту. Не вставляйте в доклад никаких экспромтов, чтобы не сбить с толку вашего напарника или ассистента, который должен, например, показывать слайды. Следите за движением своих рук, выражением лица, расстановкой смысловых акцентов.
 После выступления можно проанализировать  собственное выступление, определить, в чем его достоинство и недостаток. 

