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Передмова
Підготовка конкурентоспроможного фахівця, здатного у динамічних умовах сучасності творчо застосовувати власний інтелектуально-практичний потенціал – головне завдання вишу сьогодні.
Специфіка підготовки вихователя ДНЗ вимагає інтеграції знань філософії, соціології, педагогіки, психології, соціальної педагогіки, театральної педаго​гіки, практичної психології, фізіології ВНД, медицини.
Оптимальні можливості для такої інтеграції має курс "Основи педагогіч​ної техніки". І в першу чергу тому, що використовує прикладний аспект цієї інтеграції через професійну техніку, професійні здібності, гуманіс​тичну і творчу спрямованість особистості фахівців. У зв’язку з цим у вивченні даного курсу домінує прикладна творча спрямованість. На нашу думку, саме інтенсивність цієї спрямованості забезпечить позитивний результат форму​вання основ професійної майстерності соціальних працівників і практичних психологів.
Програма представлена трьома змістовими модулями.
І змістовий модуль. Загальні положення. Цей модуль є своєрідним введенням до курсу, що орієнтує та налаштовує на подальшу робо​ту, створює вихідну опору для розуміння мети, завдань, змісту, форм роботи з курсу "Основи педагогічної майстерності".
ІІ змістовий модуль. Психотехніка та педагогічна техніка у професійній діяльності вихователя ДНЗ. Головним призначенням цього змістового модуля є розуміння ролі психотехнічних особливостей особистості фахівця у формуванні професійної майстерності через тренінг основних компонентів професійної техніки, розвиток професійних здібностей.
ІІІ змістовий модуль. Особливості професійного спілкування в діяль​ності вихователя ДНЗ. В основу змістового модуля покладена ідея застосування відпрацьованого у ІІ змістовому модулі психотехнічного та про​фесій​но-технічного інструментарію в межах форм, стилів, моделей, рівнів професійно-педагогічного спілкування вихователя ДНЗ.
Підсумкова форма контролю – диференційований залік, який вистав​ля​ється на основі результатів усних та письмових форм роботи протягом семестру (професійна діагностика, тренінг, лабораторний практикум, поточні оцінки, конкурс педагогічної майстерності).
По закінченні вивчення курсу "Основи педагогічної техніки" студент повинен знати:
· суть професійно-педагогічної майстерності, її структуру, рівні сформо​ваності;
· роль і місце професійної техніки в структурі професійної майстерності;
· психотехніку професійно-педагогічної  діяльності вихователя ДНЗ (увага, уява, саморегуляція, зовнішня виразність, техніка мови як професійний інструмент);
· суть професійного спілкування, види, структуру, засоби, рівні, стилі;
· психотехніку специфічних видів професійно-педагогічної діяльності;
· професійну психогігієну педагога.
Уміти:
· використовувати основні властивості пізнавальних психічних процесів у професійній діяльності; 
· застосовувати прийоми соціально-психологічного та професійного тре​нін​гу уяви, уваги, спостережливості, саморегуляції, зовнішньої вираз​ності, техніки мови;
· здійснювати аутодіагностику власної психотехніки;
· невербально передавати власний психоемоційний стан;
· здійснювати самооцінку загальної емоційної спрямованості;
· використовувати способи саморегуляції психофізичного самопочуття;
· застосовувати власні сугестивні здібності у професійній діяльності;
· професійно  використовувати  техніку мови  та основні  її компоненти:  звучність, польотність, висоту, тембр, темп, дикцію, артикуляцію; 
· професійно    використовувати    функціональні,    фізіологічні   та   соціаль​ні   засоби зовнішньої естетичної виразності;
· використовувати засоби, рівні, стилі професійно-педагогічного спілку​вання;
· вербально та невербально реалізовувати основні стилі спілкування; 
· аналізувати стилі педагогічного спілкування; 
· здійснювати   діагностику  та  перцептивну   оцінку   емоційно-психоло​гіч​ного   стану партнера у спілкуванні;
· застосовувати художньо-комунікативні засоби у професійній діяльності; 
· використовувати прийоми переконання і навіювання у роботі з дошкіль​никами та їх батьками;
· здійснювати соціально-педагогічну та психологічну діагностику в інди​відуаль​ній взаємодії, у роботі з групою та колективом;
· рефлексивно та нерефлексивно слухати в процесі індивідуальної взає​модії;
· займати професійно доцільну психологічну позицію в індивідуальній взаємодії з дітьми, їх батьками, колегами; 
· реалізовувати   різноманітні   форми   аксіальної  вербальної  комунікації  (знайомство, з’ясування обставин, саморозкриття, контакт та ін.) у професійній діяльності; 
· виступати публічно.
МОДУЛЬ I. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ.


Педагогічна техніка і педагогічна майстерність 

вихователя ДНЗ
1. Характеристика опорного понятійного апарату з теми: педагогічна майстерність, педагогічна техніка, професійно-педагогічні здібності.

2. Рівні та структура педагогічної майстерності.

3. Професійно-педагогічні здібності. Характеристика основних груп здібностей.

4. Особливості та методика роботи з дисципліни "Основи педагогічної техніки".
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1. Характеристика опорного понятійного апарату з теми: педагогічна майстерність, педагогічна техніка, професійно-педагогічні здібності
Педагогічна майстерність.  Що це? Якого фахівця в освітньо-виховній галузі можна вважати майстром? Для з’ясування цього скористаємося аналізом існуючих у психолого-педагогічній літературі визначень поняття "педагогічна майстерність".

Педагогічна майстерність – проблема, яка в педагогічній галузі є найбільш дослідженою. Якщо б зібрати літературу, яка написана про майстерність, то можна було б створити окрему бібліотеку.

Різні дослідники по-різному визначають педагогічну майстерність: як систему знань, умінь і навичок; як якості і властивості особистості; як здатність виконувати різні види професійної діяльності. 

Майстерність завжди проявляється в діяльності, причому в діяльності ефективній.

І.А.Зязюн визначає педагогічну майстерність як комплекс властивостей особистості, що забезпечує самореалізацію високого рівня професійної діяльності на рефлексивній основі. До таких властивостей належать гуманістич​на спрямованість діяльності педагога, його професійна компетен​тність, педагогічні здібності, педагогічна техніка.

Ми визначимо поняття "педагогічна майстерність" через поняття "майстер" – фахівець, який, глибоко усвідомлюючи свою відповідальність перед іншою людиною і суспільством, творчо здійснює пошук шляхів удосконалення власної професійної діяльності, використовуючи набуті знання, вміння, досвід, індивідуально-психологічні особливості, творчий потенціал.

Педагогічна техніка – це система емоційно виразних засобів і прийомів (голосових, моторики, мімічних, пластичних та ін.), які забезпечують технологію педагогічної діяльності й найповніший прояв педагогічного потенціалу вихователя.

На думку Л. Рувинського, педагогічну техніку складають компоненти зовнішньої та внутрішньої техніки.
Зовнішня техніка включає такі складові:

· техніка мови (звучність, польотність, висота, темп, тембр, дикція та артикуляція); 
· засоби зовнішньої естетичної виразності (фізіологічні – зріст, хода, статура, колір шкіри, волосся, очей; функціональні – постава, візуальний контакт, дистанція, жести, міміка, пантоміміка; соціальні – зачіска, одяг, взуття, макіяж, прикраси, аксесуари);
· комунікативна техніка;
· техніка професійно-педагогічного спілкування.

Внутрішня техніка включає:

· техніку саморегуляції психофізичного самопочуття;
· техніку використання у професійній діяльності особливостей власних пізнавальних психічних процесів (уваги, уяви, пам’яті, мислення тощо). 

Психологічна наука визначає здібності як психічні властивості особис​тості, що забезпечують успішне виконання певних видів діяльності.
Відповідно, педагогічні здібності – це психічні властивості особистості вихователя, що є умовою успішного виконання різних видів професійно-педагогічної діяльності.
Педагогічна технологія – термін, що є запозиченим з виробничої галузі та означає технологічний процес виготовлення речі від початку до кінця.

У педагогіці технологія – це процес освітньо-виховного впливу на особистість від постановки мети до отримання очікуваних результатів. Процес алгоритмований, що здійснюється відповідно до етапів: окреслення мети, постановки освітньо-виховних завдань, відбору відповідного освітньо-виховного змісту, форм, методів, засобів і прийомів реалізації цього змісту 

2. Рівні та структура педагогічної майстерності

Існує три рівні сформованості  педагогічної майстерності вихователів: 

· рівень педагогічної умілості, що формується протягом терміну навчання у виші на основі виконання студентами усіх видів навчальної діяльності, окреслених навчальним планом професійної підготовки фахівців;

· рівень власне педагогічної майстерності, що формується протягом перших 3–5 років самостійної професійної діяльності, націлений на вироблення власного професійного стилю, портрету діяльності;

· рівень професійної творчості, що формується за умови творчого пошуку педагогом нових, ефективних шляхів удосконалення педагогічної діяльності, підвищення її результатів. Наслідками такого творчого пошуку можуть бути наукова робота педагога, представлена у його статтях, методичних посібниках, монографіях, інноваційна діяльність та презентація її результатів, узагальнення, впровадження передового педагогічного досвіду.

Структурними компонентами педагогічної майстерності є:

· професійні знання як основа майстерності;

· професійно-педагогічна техніка;

· професійно-педагогічні вміння;

· професійно-педагогічні здібності;

· гуманістична спрямованість педагогічної діяльності.



3. Професійно-педагогічні здібності. Характеристика основних груп здібностей

У педагогіці вищої школи актуальними є питання:

· Від чого найбільше залежить успіх у професійно-педагогічній діяльності?

· Що впливає на формування педагогічної майстерності (природні чи соціальні фактори)?

· Що таке професійно-педагогічні здібності? Яка їх структура?

Педагогічні здібності – це психічні властивості особистості, що є умовою успішного виконання різних видів професійно-педагогічної діяльності.
У розумінні сутності педагогічних здібностей важливо з’ясувати роль задатків та умов середовища. Відомо, що вродженими є задатки – природні, анатомо-фізіологічні особливості організму (передусім мозку та органів чуття).
Вони та умови середовища впливають на розвиток здібностей:




Уперше поняття здібностей у науку ввів Платон. У своїх ранніх філософських творах він писав, що людина народжується зі здібностями, які потім змінити не можна. Ці погляди Платона  були покладені пізніше в основу багатьох расових теорій.

Пізніше про здібності філософ написав інше: "Люди поділяються як золото, срібло, мідь та залізо. Але при певних обставинах золото може стати сріблом, а срібло – золотою породою, як і все в природі переходить з одного в інше".

Цих позицій притримувався іспанський лікар Хуан Дуарте. Він обґрун​товував свою концепцію двома словами "Дарования врождены", вважав, що людина може оволодіти тільки одним видом діяльності, оскільки її здібності обмежені.
Філософи-матеріалісти середньовіччя, зокрема  Ф.Бекон:
· поділяв науки відповідно до основних особливостей людського розуму та вважав, що люди з добре розвиненою пам’яттю краще розуміються в галузі історії, добре розвинена уява сприяє поетичному обдаруванню, розвиненість розумових операцій формує здібності до філософії;

· немає такого розуму, який не можна було б змінити відповідними заняттями.

Я.Коменський доводив, що необхідно розвивати здібності у кожної дитини. У своїй роботі "Велика дидактика" вперше обґрунтував поняття "дидактика", називаючи його мистецтвом вчити всіх усього.
К.Гельвецій (середньовічна Франція) висловлювався з приводу здібностей так: "Люди народжуються однаковими. Виховання всемогутнє! Син короля нічим не відрізняється від сина селянина. Все залежить від виховання".
Д.Дідро вважав, що люди не народжуються однаковими, а виховання не є всемогутнім. Від нього багато чого залежить. Але в житті вирішальну роль відіграє активність самої особистості, її здатність до самовдосконалення".
Якщо провести паралель між роздумами філософів і позиціями деяких педагогів-практиків, що ділять дітей на здібних і нездібних, то їх позиції можна вважати непрофесійними.
Здібності – це не тільки те, чим володіє дитина зараз, але й те, до чого може прийти за відповідних умов.
Н-д: Д.Мейжер, незважаючи на те, що пішов зі школи в 16 років, не довчившись і не склавши екзамену на місце кондуктора автобуса,  у 47 років став прем’єр-міністром США.
А.П.Чехов  мав "трійки" за твори, погано навчався.
Ч.Дарвін, У.Черчиль, В.Скотт, Д.Менделєєв у свій час мали проблеми з навчанням та оцінками, але це пізніше за сприятливих умов дозволило їм досягти успіхів у певних галузях, стати визначними людьми, зробити відкриття в науці.
Фактори, що впливають на формування здібностей:
1. Задатки (природні, анатомо-фізіологічні особливості: тип нервової системи та особливості органів чуття). Наприклад: троє з 12-ти дітей І.С.Баха стали видатними музикантами.

2. Виховання. Наприклад: у 20-ті рр. французька експедиція привезла дівчинку 2-х місяців одного племені, яка мешкала в хащах Амазонки на рівні розвитку кам’яного віку. Дівчинку виховувала високоосвічена сім’я, і вона демонструвала гарні успіхи в навчанні: на "відмінно" закінчила гімназію, університет. Тепер Марі Івон – таке ім’я мала дівчинка – доктор наук, професор етнографії. 

3. Середовище: географічне, макросоціальне, мікросоціальне.

4.  Активність самої особистості. Наприклад: роль активності і цілеспрямованості у житті, науковій та суспільній діяльності М.Ломоносова, тривала робота над собою давньогрецького оратора Демосфена у подоланні вроджених дефектів мовлення, що привело до ораторської майстерності.

Педагогічні здібності – психічні властивості особистості педагога, що забезпечують високу результативність виконання професійної діяльності.
У педагогічній літературі проблема педагогічних здібностей добре дос​ліджена. Різні дослідники виділяють різні групи педагогічних здібностей.
Розглянемо дві класифікації:
– І.Зязюн (Київ), Н.Кузьміна (Санкт-Петербург) виділяють такі групи педагогічних здібностей: академічні, дидактичні, організаторські, комуніка​тивні, соціально-перцептивні, гностичні, здібності до концентрації і розподілу уваги;
– М.Станкін (Москва), погоджуючись з важливістю виділених груп здіб​ностей, вважає, що у діяльності педагога не менш важливими є наступні групи здібностей: експресивні, авторитарні, науково-педагогічні, особистісні, мажор​ні, психомоторні та психотехнічні, конструктивні, рефлексивні, фасилітативні.

Вважаємо, що для ефективного виконання професійної діяльності вихо​вателем дітей дошкільного віку, фахівцеві необхідно володіти педагогічними здібностями, усіх окреслених різними дослідниками груп зведена класи​фікація за  Н.Кузьміною, І.Зязюном, М.Станкіним):

1. Академічні здібності полягають в умінні постійно поповнювати свої знання, читати новинки літератури, психолого-педагогічну, періодичну пресу. Варто зі студентських років виховувати у собі потребу читати професійну літературу. В межах вивчення дисципліни "Основи педагогічної техніки " ми будемо практикувати таку форму роботи, як педагогічний анонс, де усі зможуть випробувати себе в презентації цікавих новинок періодичної педа​гогіч​ної преси. 

2. Дидактичні здібності полягають в умінні навчати інших, в умінні адаптовувати психолого-педагогічну інформацію до потреб аудиторії. Вихо​вателеві дітей дошкільного віку належить особлива місія підготовки дитини до навчання в школі. В умовах обов’язкової дошкільної освіти дидактичні здібності вихователя набувають особливої значущості у контексті методик раннього розвитку дитини.
Навчати обов’язково з успіхом так, щоб неуспіху бути не могло; навчати швидко, щоб ні вчитель, ні учні не нудьгували; щоб навчання відбувалося з задоволенням; навчати ґрунтовно і не для годиться (Я.Коменський).

3. Організаторські здібності полягають в умінні організовувати себе та інших до роботи, ґрунтуються на здатності до вольового зусилля. Перед​бачають уміння правильно делегувати завдання, допомагати у виконанні, контролювати їх виконання, конструктивно оцінювати результати. Враховуючи мимовільність пізнавальної сфери дошкільників, ця група здібностей є важливою для вихователя, оскільки організувати дитину з низьким потенціалом до вольового зусилля до навчальної та інших видів діяльності складно.

4. Комунікативні здібності полягають в умінні створювати психологічно комфортні умови для оточення, рефлексивно та нерефлексивно слухати  залежно від ситуації, бути оптимістом. Здібності моделювати та будувати комунікативні стосунки з дітьми, чий комунікативний досвід недостатній, є важливими для вихователя та вимагають широкого застосування вербальних і невербальних засобів комунікації, розуміння стилів, моделей педагогічного спілкування.

5. Соціально-перцептивні здібності полягають в умінні сприймати, бачити внутрішній світ дитини за зовнішніми проявами її поведінки. Основою перцептивних здібностей є аналітичний підхід до поведінки людини. Розвитку перцептивних умінь сприяє такий вид роботи, як написання психолого-педагогічних характеристик.

6. Експресивні здібності. Експресія – виразність. Ця група здібностей передбачає уміння вихователя образно, виразно виражати себе, освітньо-виховний зміст через слово і невербальні  засоби. 

Виділяють вербальну і невербальну експресію.
Вербальна експресія. Академік М.Веденський володів словом і мистецтвом переконувати так, що зупиняв кровотечу, викликав стан неіснуючої вагітності.
Вербальна виразність залежить від культури і техніки мови. Реалізується в ретиальній та аксіальній мовній комунікації. Ретиальна мовна комунікація – це спілкування одного з групою. У професійній діяльності формами такої комунікації є екскурсія, лекція, публічний виступ, групові та масові форми роботи. Аксіальна мовна комунікація – спілкування один на один. У професійній діяльності формами аксіальної комунікації є індивідуальна бесіда, індивідуальне психологічне консультування. Важливим у такій комунікації є вміння слухати, аналізувати, відображати почуття співрозмовника.
Невербальна виразність – це засоби зовнішньої естетичної виразності. Вони поділяються на фізіологічні (зріст, статура, постава, колір волосся, шкіри, очей); функціональні (міміка, жести, пантоміміка, візуальний контакт, дистанція); соціальні (зачіска, одяг, взуття, аксесуари, прикраси, макіяж).
7. Авторитарні здібності полягають в умінні завоювати повагу і авторитет. 
Авторитет  (від латинського – гідність, сила, влада, вплив). Розрізняють авторитет справжній і хибний. Складові справжнього авторитету: профе​сіоналізм, відповідальне ставлення до роботи, щира зацікавленість в інших успіхах, загальна ерудиція, культура, такт, саморегуляція, почуття гумору, вимогливість. На авторитет впливає перше враження, яке складає про себе людина. Для дитини дошкільного віку дуже важливим є отримання позитив​ного враження про вихователя, оскільки таке позитивне враження є емоційною основою для налагодження стосунків вихователя з дитиною, формування у дошкільника довіри до педагога, дошкільного закладу, особливо на етапі адаптації дітей до закладу освіти.
Чинники, які підривають авторитет: поверхневі професійні знання, надмірний дидактизм, невміння регулювати власний психоемоційний стан.
Типи хибного авторитету: 
- авторитет примусу (ґрунтується на тиску, авторитарних методах спілкування, придушує ініціативу інших, виховує боягузтво, підлабузництво, завуальовану та відкриту агресію);
- авторитет відстані (виражається в дистанційних стосунках, надмірній офіційності, намаганнях зробити спілкування загадковим і незрозумілим);
- авторитет педантизму полягає в системі прискіпувань, умовностей, надмірної вимогливості, які встановлюються дорослим і приносять більше шкоди, ніж користі, знецінюють емоційний контакт у спілкуванні;
- авторитет моралізаторства ґрунтується на постійних читаннях нотацій, що розглядаються як основний засіб виховання, до такого моралізування діти швидко звикають і не звертають уваги;
- авторитет уявної доброти найчастіше зустрічається серед молодих фахівців, які намагаються у такий спосіб швидко завоювати авторитет.

8. Науково-педагогічні  здібності передбачають науково-дослідну роботу в межах професійної діяльності. Це виражається в потребі, в новому бажанні працювати творчо, експериментувати, систематично вивчати літературу і передовий досвід колег. Науково-педагогічні здібності ґрунтуються на розвитку таких розумових операцій, як аналіз, синтез, узагальнення, конкретизація, абстрагування та ін. Вони проявляються на усіх рівнях професійної майстер​ності, особливо на третьому рівні педагогічної творчості. Виявляються під час навчання у виші в межах виконання курсових, дипломних робіт.

9. Особистісні здібності виявляються у педагогічному такті, толерантності, терплячості, повазі і ввічливості до людей.
За допомогою такту можна досягти успіху навіть там, де не можна нічого зробити за допомогою  інших методів виховання. За визначенням М.Станкіна, такт – особливе відчуття оптимальності, те, що визначає міру у тому, що робить людина. І.І.Чернокозов визначає педагогічний такт як моральну поведінку педагога, яка включає передбачування усіх можливих наслідків власних вчинків, передбачування його суб’єктивного сприйняття дитиною, вираз високої гуманності, доброзичливості, ефективний засіб встановлення конструк​тивних стосунків за будь-яких умов. Тому педагогічний такт – це завжди творчість, креативний пошук оптимальних дій і вчинків, що забезпечує неповторність педагогічних дій.
Специфіка педагогічного такту як форми моральних стосунків полягає перш за все в особливій моральній відповідальності педагога, його про​фесійному обов’язку – бути провідним учасником педагогічного процесу, спрямо​вувати та організовувати його, створювати і підтримувати умови, що забезпечують його результативність, нести особисту відповідальність за педагогічні наслідки власної праці, дій і вчинків стосовно конкретної дитини, дитячого колективу в цілому, що досягаються з найменшими втратами.
Найбільш яскраво виявляється педагогічний такт під час застосування методів заохочення та покарання.

Умови ефективності застосування методу заохочення:
· зміст заохочення має відображати сутність вчинку чи досягнення дитини;
· заохочення має бути своєчасним та публічним;
· заохоченні вихователя має підтримувати колектив дітей;
· якщо колектив дітей не підтримує вихователя, відкласти заохочення та підготувати адекватну емоційну реакцію колективу, оскільки заохо​чен​ня виховує лише тоді, коли члени колективу радіють успіхам інших;
· заохочення має бути психологічно обґрунтованим.

Вимоги до застосування методу покарання:

· метод покарання ефективніше застосовувати не за результати діяль​ності, а за  порушення дисципліни, неслухняність. Проте варто врахо​ву​вати, що при складних завданнях порушення дисципліни  є більш поширеними;

· покарання повинно бути оптимальним – неприпустимо виявляти жорстокість при незначному проступку чи легковірність у відповідь на важкі проступки дитини;

· вихователеві зберігати стабільність в оцінюванні дітей незалежно від власного настрою, самопочуття чи характеру стосунків з дітьми;

· педагогічно доцільна вимогливість вихователя є ефективним шляхом попередження порушень дисципліни і, відповідно, зменшення застосу​вання покарань у роботі з дітьми;
· застосовуючи покарання, виявляти повагу до дитини.

10.  Мажорні здібності. Практика демонструє, що дана група здібностей проявляється в умінні використовувати гумор як ефективний педагогіч​ний засіб.
"Веселье ругают у нас то и дело, хоть лечит веселье и душу, и тело" (Г.Ролленхаген).

Педагогічні можливості застосування гумору: 

· оптимізм і гумор допомагає активізувати навчальний процес, будь-яку роботу чи відпочинок, ліквідувати конфлікти, зняти напругу;

· гумор є ефективним регулятором поведінки учасників освітньо-вихов​ного процесу;

· важливо у застосуванні гумору дотримуватись вимог.
"Тех слов, где есть хоть капля яда и в шутку говорить не надо" (А.Шукур).
Вимоги до застосування гумору:

· не висміювати осіб, а висміювати риси характеру чи вчинки;

· не сміятися над тим, що дитина не може виправити (прізвище, фізичні дані, хворобу);

· не варто сміятися першим над власним жартом;

· не варто ображатися соціальному педагогу на жарт клієнта. Варто бути готовим не боячись посміятися над собою;

· не варто сміятися над випадковими промахами дитини, над новач​ками;

· неприпустимим є вульгарний жарт.

М.Станкін називає такі прийоми  застосування гумору: іронія, парадокс, натяк, каламбур (гра слів), повторення як елемент дотепності, доведення до абсурду, псевдоконтраст.
11. Психомоторні або психотехнічні здібності. Психотехнічні  здібності забезпечують психічну і моторну активність людини. Здібності цієї групи забезпечують рухову активність та забезпечують її зв’язок з мислительною діяльністю. Важливим у реалізації психомоторних здібностей є професійні знання та уміння, соціальний досвід. 
А.Макаренко називав психомоторні  уміння, здатністю гармонійно сидіти, ходити, стояти, говорити.
Психомоторика особливо задіяною є у трудовій та фізичній діяльності педагога і дітей. Ця група здібностей також передбачає уміння педагога розраховувати амплітуду фізичних навантажень дитини, їх активності у трудовій діяльності відповідно до віку і досвіду дитини. 
12. Здібності до концентрації і розподілу уваги. К.Ушинський називав увагу –  тими дверима, через які проходить усе, що тільки входить в душу людини з навколишнього світу.
Професійно-педагогічна увага – це процес вибіркової концентрації свідо​мості на об’єктах і процесі педагогічної діяльності. Для педагога важливо знати про різновиди і властивості уваги, користуватися цим інструментом у практичній педагогічній діяльності; враховувати індивідуальні відмінності уваги, їх зв’язок з типом темпераменту.
Досвід педагогічної діяльності вихователя засвідчує, що діти постійно потребують уваги педагога. Його уважність проявляється в умінні бачити усіх, бути уважним, слухати і чути дитину, виявляти живий інтерес до дитини. Це допоможе краще розуміти ситуації, що складаються в освітньо-виховному процесі, психоемоційний стан дитини, розуміти його чинники, прогнозувати результати педагогічних заходів.

13. Гностичні здібності – здатність до пізнання предметів, явищ, осіб, їх аналізу. У професійній діяльності ці здібності виявляються в умінні аналізувати власну професійну діяльність, чинники можливих успіхів та недоліків. Педагог-майстер повинен багато знати про своїх вихованців, їх взаємостосунки в групі. Бути обізнаним в інших галузях знань (музиці, літературі, живопису, спорті), дотичних до власної професійно-педагогічної діяльності.

14.  Конструктивні здібності проявляються у здатності до професійно-педагогічної уяви, умінні проектувати майбутні досягнення своїх вихованців, бачити їх здібності та працювати над їх розвитком; планувати власну діяль​ність, передбачати її результати; передбачати можливу реакцію вихованців на педагогічну дію чи вплив.


15. Рефлексивні здібності (рефлексія – самопізнання внутрішніх станів, існує на раціональному – аналіз та емоційному – емпатія рівнях) проявляються в здатності до співчуття та співпереживання. Проявляються в уміннях педагога аналізувати ситуацію, розуміти емоційний стан дитини, в уміннях рефлексивно слухати співрозмовника.

16. Фасилітативні здібності (фасилітатор – той, хто надає допомогу) проявляються в умінні практично надавати допомогу (в першу чергу, психо​лого-педагогічну) дітям, їх батькам, колегам у різних освітньо-виховних ситуаціях.
Домашнє завдання до семінару: продумати та розписати (можна у табли​цю), через які вміння, в межах яких форм та методів педагогічної діяльності проявляються здібності кожної групи в діяльності вихователя дітей дошкіль​ного віку.
(Орієнтовна форма виконання цього завдання може бути такою:
В діяльності вихователя ДНЗ здібності цієї групи виявляються в умінні …)
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Питання для самоперевірки та самоконтролю
1. Назвати опорні поняття, що складають змістову основу лекції. Дати їх визначення.

2. Назвати компоненти педагогічної техніки.

3. Пояснити сутність зовнішньої і внутрішньої техніки.

4. Назвати компоненти педагогічної майстерності.

5. Дати визначення поняття "педагогічні здібності".

6. Проаналізувати підходи до класифікації груп педагогічних здібностей.

7. Підготуватись до характеристики усіх груп здібностей.

МОДУЛЬ II. ПСИХОТЕХНІКА ТА ПЕДАГОГІЧНА ТЕХНІКА У ДІЯЛЬНОСТІ ВИХОВАТЕЛЯ ДНЗ


Саморегуляція психофізичного самопочуття фахівця
1. Вплив стресорів на емоційно-почуттєву сферу людини.
2. Способи попередження стресу:

         а) на основі врахування об’єктивних стресогенних чинників;

         б) на основі врахування суб’єктивних  стресогенних чинників;
     3. Способи виходу зі стресу:

         а) перша допомога у гострій стресовій ситуації;

 б) регуляція емоційних станів через зовнішні прояви емоцій, управління тонусом скелетних м’язів і мімікою, психічну розрядку: відключення, перемикання, відволікання;

в) методика аутогенного тренування (АТ);

г) антистресове харчування;

ґ) антистресова аутофітотерапія;

д) фізична активність;

е) розслаблення за допомогою видиху;

є) оптимізація навичок сну;

ж) вироблення несприйнятливості до стресору;

  з) систематична десенсибілізація;

  и) особистісна саморегуляція часу.
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1. Вплив стресорів на емоційно-почуттєву сферу людини

Емоція – це загальна специфічна форма переживання організмом своєї життєдіяльності. Розрізняють прості та складні емоції. Прості емоції пов’язані із задоволенням (незадоволенням) елементарних потреб: у їжі, сні, безпеці. Вони властиві і людям, і тваринам. У людському житті прості емоції перетворились на складні емоції та почуття. Найбільш характерна ознака у тому, що вони виникають унаслідок усвідомлення об’єктом, що викликав відповідне переживання (н-д: задоволення від спілкування з природою).

 Почуття – це специфічно людські, узагальнені переживання людиною власного ставлення до своїх потреб, задоволення чи незадоволення яких викликає позитивні (радість, любов, гордість) чи негативні (гнів, сором) переживання.
Емоціям властива полярність. Вона виявляється в тому, що кожна емоція і почуття за різних обставин може виражатися протилежно: горе – радість; любов – ненависть; симпатія – антипатія тощо.

Умови життя та діяльність викликають почуття різного роду активності: стенічні – емоції і почуття, які посилюють активність, спонукають до діяль​ності; астенічні, які пригнічують людину, зменшують її активність, демобілі​зують. Залежно від індивідуальних особливостей особистості, її стану і ставлення до ситуацій та об’єктів емоції та почуття розрізняють за ступенем інтенсивності, виділяють довготривалі та короткочасні.

Фізіологічне підґрунтя емоцій і почуттів

Емоції і почуття становлять складну реакцію організму, в якій беруть участь майже всі відділи нервової системи. Фізіологічним механізмом емоцій є діяльність підкіркових нервових центрів: гіпоталамуса, лімбічної системи, ретикулярної формації. Кора великих півкуль відіграє провідну роль у проявах емоцій і почуттів та здійснює регулятивну функцію підкіркових процесів. Між корою та підкірковими центрами нервової системи постійно відбувається взаємодія.

Однією з фізіологічних підвалин почуттів, як вважав І.Павлов, є динамічні стереотипи – утворені за життя системи тимчасових нервових зв’язків.
У виникненні та перебігу почуттів велику роль відіграє друга сигнальна система в її взаємодії з першою. Слово змінює наші настрої, збуджує захоп​лення, глибокі переживання. Кращим показником цього є почуття, що викли​каються поетичними творами. Усвідомлюючи ситуацію, що викликає певні почуття, та самі почуття, людина може зменшити силу переживань, стримувати, регулювати їх, але зовнішнє вираження емоцій, внутрішній емоційний і почуттєвий стан при цьому зберігаються.
Переживання емоційних станів – радості, любові, дружби, симпатії, прихиль​​ності або болю, суму, страху, ненависті, презирства, огиди тощо – завжди супроводжуються відповідними зовнішніми або внутрішніми вира​женнями (зовнішню (міміка, жести, невербальні засоби  і техніка мови) та внутрішню (внутрішній стан людини) сторони вияву).
 Емоції з гіпоталаму​са поширюються на всі ефекторні органи. Достатньо виникнути емоційному збудженню, як у його вираження негайно включається весь організм. Зовнішні вираження емоцій та почуттів виявляються в рухах, позах, у руховій та вокальній міміці, інтонаціях мовлення, рухах очей тощо. Внутрішня, або вісцеральна, вираженість переживань яскраво виявляється у прискореному серцебитті, диханні, підвищеному кров’яному тиску, змінах в ендокринних залозах, органах травлення та виділення. Ця вираженість буває астенічною або стенічною, тобто виявляється в пригніченні або збудженні.
Зовнішнє, або експресивне, вираження емоцій і почуттів помітне навіть у немовлят. Але воно ще мало диференційоване. З досвідом, особливо із засвоєнням дитиною мовлення, експресивне вираження емоцій і почуттів набирає різних відтінків. Багатство їх настільки велике, що в мові існує близько 5000–6000 слів, якими переважно передаються ті чи інші переживання. З розвитком мовлення дитина поступово оволодіває експресивними виражен​нями, певною мірою стримує їх, але це не означає, що цим самим гальмується емоція. П.Анохін вважає, що в цьому разі пригнічуються лише деякі периферійні компоненти емоцій – рухи, міміка, сама ж емоція, якщо вона виникла, неминуче поширюється на інші, в основному, на вісцеральні компоненти. Проте формування витриманості у дітей позитивно позначається на їхній життєдіяльності та стосунках у колективі.
З оволодінням експресивними способами вираження емоцій і почуттів формується здатність сприймати й розуміти різні форми та відтінки вираження переживань, уміння їх розпізнавати. Водночас розвивається вміння користу​ватися ними з метою впливати на інших. Ця здатність потрібна артисту, а особливо педагогу, який, розпізнавши завдяки спостережливості внутрішні стани та переживання учня, може керувати ними, впливати на них з виховною метою власними експресивно виявленими почуттями.
Залежно від обставин і стану організму, його підготовленості до пере​живань емоції та почуття можуть виражатися по-різному. Почуття страху, наприклад, може спричинити або астенічну реакцію – скутість, шок, або ж стенічну. Горе може викликати апатію, бездіяльність, розгубленість або відповідні енергійні дії.
Форми та інтенсивність виявлення емоцій і почуттів значною мірою залежать від вихованості, рівня культури особистості, традицій і звичаїв. Це особливо позначається на вираженості їх зовнішніми засобами – мімічними та пантомімічними рухами, жестами. Внутрішнє ж їх вираження (серцебиття, дихання, дія ендокринної системи) відбувається відносно незалежно від соціальних чинників.

Більш детально про емоції і почуття, особливості їх вияву у підручниках:

Максименко С. Д. Загальна психологія / С. Д. Максименко. – К., 2004. – С. 211–221.

Психология мотивации и эмоций / под ред. Ю. Б. Гиппенрейтер,  М. В. Фаликман. – М., 2002. – С. 91–131, 327–348.

2. Способи попередження стресу
Саморегуляція психофізичного самопочуття – здатність особистості самостійно регулювати свій психічний та фізичний стан, емоції і почуття. Здатність до саморегуляції особливо важлива у стресових ситуаціях.
Термін "стрес" уперше був введений у наукове застосування стосовно  технічних об’єктів. Ще в XVII ст. англійський учений Роберт Гук засто​сував цей термін для характеристики об’єктів, до яких застосовується навантаження і які опираються такому навантаженню (наприклад, міст, що експлуатується). 

Уперше природу стресу, з точки зору фізіології, психології, медицини, описав Ганс Сельє у 1936 р., ґрунтуючись на клінічних дослідженнях та пов’язуючи стрес із навантаженнями на складні біологічні, психологічні та соціально-психологічні системи та протидію таким навантаженням. Г.Сельє трактував стрес як фізіологічний синдром, представлений сукупністю неспе​цифічних реакцій організму у відповідь на вимоги, що висуваються до організму. Характер цього синдрому є відносно незалежним від факторів, що його викликали (стресорів). Це дозволило Сельє говорити про загальний адаптаційний синдром та основні його фази: тривоги, опору, виснаження.

 Для фази тривоги характерним є те, що організм змінює свої характерис​тики, послаблюючи рівень опору стресу. Якщо стресор потужний, може настати смерть. На фазі опору, якщо дія стресора сумісна з адаптаційними можливостями організму, формується тривалий і потужний, вищий за звичайний опір стресорам. Ознаки реакції тривоги практично зникають. Якщо стресор має тривалу дію, організм спочатку намагається адаптуватись, але поступово адаптаційна енергія вичерпується, знову з’являються ознаки реакції тривоги, що може привести до загибелі індивіда у фазі виснаження. Клінічні дослідження надали підстави Сельє говорити, що здатність організму до адаптації (адаптаційна енергія) не безмежна.

Тривалі дослідження природи фізіологічного та психологічного стресів дають науковцям підстави говорити про спільні фізіологічні зміни в організмі та про суттєві відмінності в механізмах їх формування. Так, фізіологічний стрес виникає у зв’язку з безпосередніми фізичними впливами, при психічному (емоційному) стресі вплив психологічних стресорів опосередковується  психіч​ними процесами особистості, які забезпечують оцінку подразника, порівняння його з власним попереднім досвідом. Подразник набуває ознак стресора, якщо внаслідок психічної обробки інформації про подразник виникає відчуття загрози. Суб’єктивна оцінка подразника залежить від власного досвіду (особ​ливо набутого в ранньому дитинстві), особистісних якостей, когнітивних процесів та психічних станів особистості, що забезпечують психологічний механізм визначення індивідуальної значущості стресора. Важливу роль у формуванні стресу відіграють особливості соціалізації особистості  в дитячому віці, коли значною мірою визначається індивідуальна значущість життєвих подій та формуються стереотипи реагування. Встановлено, що ймовірність виникнення пов’язаних зі стресом психічних (особливо невротичних) розладів залежить від співвідношення стресорів, що впливали на людину в дитинстві (особливо стресові ситуації, які були зумовлені неадекватною поведінкою матері: її впертість, нетерплячість до інших, завищені домагання, авторитар​ність, надмірні вимоги до дитини чи, навпаки, образливість, знижений емоційний фон, песимізм, невпевненість у собі). Має місце і негативний вплив з боку батька: поведінка, що занижує самооцінку дитини, недостатність уваги, агресивність. Причому особливості спілкування з матір’ю не можуть компен​сувати стресогенні ситуації, пов’язані з батьком.

Психологічний стрес – це мобілізація сил організму, яка виникає у відповідь на змінені умови існування. Розрізняють:

дистрес – мобілізація (реакція) сил організму у відповідь на негативні умови, події (н-д, двійка на екзамені);

аустрес – мобілізація (реакція) сил організму у відповідь на позитивні події, умови (н-д, весілля).

Способи саморегуляції поділяються на дві групи: способи попередження стресу;  способи виходу зі стресу.

Способи попередження стресу

Способи попередження стресу ґрунтуються на знанні чинників, які його зумовлюють. Існують об’єктивні та суб’єктивні чинники стресу. Об’єктивно існуючі чинники стресу – це чинники, які не залежать від нас, від нашої свідомості. Такі чинники умовно можна об’єднати у такі підгрупи:

А) об’єктивно непоправне (смерть, смертельна хвороба, природні та соціальні катаклізми). З такими чинниками зустрічається протягом свого життя кожна людина незалежно від того, бажає вона цього чи ні. Тому важливо розумітись на природі об’єктивних чинників, сформувати власну психологічну готовність діяти і жити в умовах об’єктивно непоправного. В основі об’єктивно існуючого стресогенного чинника завжди лежить втрата

У сучасному суспільстві люди постійно зазнають втрат. До них ведуть і природні катастрофи, і все частіші випадки тероризму, й особисті кризи, без яких не обходиться жодна людська істота. Опиняючись у вирі власного життя і завантажуючись інформацією про страждання багатьох людей, що несеться бурхливим потоком з усіх засобів масової інформації, пересічна особа може бути надто переобтяжена думками про можливі втрати. Проте без втрат протягом усього життя неможливе особистісне зростання. Багато людей вважають втратою лише смерть, але втрати різних типів відбуваються щодня.
За визначенням О.Шевченко, втратою є будь-яка ситуація, дійсна, потен​ційна чи усвідомлена, в якій цінний для людини об’єкт змінюється чи стає недоступним більше. Кожен з нас зазнає постійних втрат. Втрати однієї людини можуть бути невідчутними і непомітними для інших, особливо це стосується психологічних втрат. Прикладом може бути плач дитини, коли викинули який-небудь її камінчик чи шматочок скла, що його вона уявляла собі частиною піратських скарбів, і який дорослим видався звичайним сміттям. Втратою є для людини звільнення її з роботи, коли втрата доходу є помітною і зрозумілою для інших,  втрата самоповаги не є очевидною для оточення [11, с. 9–12].
Перехід від одного періоду особистісного розвитку до іншого також супроводжується втратами. Прикладом такої зрілісної втрати або втрати дорос​лішання є молода людина, яка втрачає дитячу свободу від відповідаль​ності. Інші приклади втрат, пов’язаних з ростом і розвитком людини, викладені нижче у таблиці 1.

Таблиця 1 
Втрати, пов’язані зі стадіями особистісного росту 
і розвитку
	Стадія росту і розвитку (віковий період)
	Втрата

	Новонароджені
	Внутрішньоматкового оточення (теплого і безпечного)

	Немовлята
	Задоволення від смоктання грудей чи соски

	Діти дошкільного віку
	Спонтанності випорожнень як результат привчання до користування туалетом. Негайного задоволення потреб з досягненням незалежності (з оволодінням певними навичками). Знайомого оточення з початком відвідання дитячого садка

	Школярі молодшої та середньої школи
	Періодична втрата нормального функціонування організму внаслідок дитячих хвороб і травм. Друзів та інших близьких людей (учителів, тренерів) протягом шкільних років

	Підлітки
	Знайомого тіла з початком пубертатного періоду.

Дитячої свободи і безпосередності у відповідь на соціальні очікування дорослішання. Першої любові (що розцінюється як нищівний кінець). Знайомого оточення, коли покидають дім і починають навчатися чи працювати в іншому місті

	Молоді люди
	Друзів після закінчення школи, у разі переїзду, зміни роботи. Фінансової підтримки батьків, коли покидають дім. Свободи з набуттям більш дорослої відповідальності. Сексуальних партнерів

	Люди середнього віку
	Подружжя внаслідок розлучення чи смерті. Дітей, коли вони покидають дім. Друзів у разі зміни роботи, через переїзд чи смерть

	Люди середнього віку
	Батьків, які вмирають. "Молодості" (що пов’язано зі змінами зовнішності, зниженням лібідо, витривалості та фізичних сил). Жінки переживають втрату фертильності в разі настання менопаузи

	Люди похилого віку
	Подружжя і друзів унаслідок смерті. Гостроти відчуттів (зорових, слухових, тактильних). Роботи як результат виходу на пенсію. Звичного вигляду тіла, що пов’язано з погіршенням деяких фізіологічних функцій. Незалежності.


Людина зазнає втрати тоді, коли цінна для неї річ, можлива чи близька особа змінюються або є недоступними. О.Шевченко зауважує, що можна виділити багато типів втрат, зокрема таких:
·  фактична (дійсна) втрата;
·  уявна втрата;
·  фізична втрата;
·  психологічна втрата.

Фактичні (дійсні) втрати означають, що факт цієї втрати вже відбувся і він очевидний для інших, наприклад: смерть людини, яку ми любимо, втрата роботи, якій присвятили багато років, крадіжка особистого майна тощо.
Уявні втрати мають сенс тільки для особи, що її переживає, проте невідчутні (і не завжди зрозумілі) для оточення. У цьому разі така втрата близька до психологічної, і практично завжди вона має психологічну основу.

Фізичні втрати завжди пов’язані, насамперед, з фізичними стражданнями, з відчуттям фізичного болю. Це може бути втрата кінцівки внаслідок нещасного випадку, тілесних ушкоджень, незаживних ран тощо.

Психологічні втрати стосуються, переважно, зміни сприйняття особою самої себе як індивіда, своєї ролі в сім’ї, громаді, ставлення до себе оточення  [11, с. 12–14].

Втрата породжує тривогу і відчуття вразливості.. Стан, вразливості може бути початком кризи. О.Шевченко виділяє деякі категорії втрат, які можуть спричинити кризи:

1. Втрати, пов’язані з життєвими ситуаціями та їх переживанням: розлучення, розрив стосунків, розрив дружби, зміна роботи, школи, місця проживання, втрата роботи, різні природні катастрофи, пограбу​вання, напад, насилля.

2. Втрати, пов’язані з хворобою: 
• задовільного стану здоров’я; 
• фізичних функцій; 
• частини тіла або частини системи організму; самосприйняття як цілісної, інтегрованої особистості; незалежності; 
• контролю над своїм довкіллям, режимом (розпорядком).
3. Втрати, пов’язані зі смертю:
• смерть рідної людини або друга, 
• важливої підтримки з боку померлого; визначеної ролі (у стосунках з померлим); можливості вирішити конфлікт; надії на майбутнє з помер​лою особою; цілей, запланованих з померлою особою.

За визначенням Д.Енджела, типовою реакцією на втрату цінного об’єкта є горе. Горе – це низка виражених фізичних та психологічних реакцій, що йдуть за втратою. Це нормальна, природна, необхідна і пристосувальна відповідь на втрату, це реакція на всі види втрат. У своїй теорії горя, психіатр окреслює три стадії переживання горя:
1 стадія. Шок і зневіра (заперечення)
Для цієї стадії характерними є: дезорієнтація, почуття безпорадності, заперечення як своєрідний  захист до того часу, поки особа не зможе сприймати реальність. Стадія може тривати від декількох хвилин до кількох днів. 
2 стадія. Поступове усвідомлення втрати
Для цієї стадії характерними є: переживання емоційного болю на тлі усвідомлення реальності втрати, визнання того, що людина безсила змінити ситуацію, почуття вини, злість і неприязнь, які можуть бути спрямовані на інших, сором, почуття безпорадності чи безнадії, смуток, усамітнення, самот​ність, порушення апетиту, сну. Стадія може тривати від 6 до 12 місяців.
3 стадія.  Відновлення та звільнення від почуття втрати
Для цієї стадії характерними є: поява фізичних симптомів, можлива ідеа​ліза​ція померлого. Особа, що залишилася, починає сприймати втрату. Встановлення нових соціальних моделей стосунків. Стадія означає початок процесу зцілення і може тривати декілька років [11, с. 30–32].
Джуді Тейтельбаум виділяє такі фази горя між початковою зневірою і повним прийняттям смерті:
· Перша фаза – шок;
· Середня фаза – страждання і дезорієнтація;
· Фінальна фаза – післяшок і реорганізація.

Фаза шоку, або заціпеніння, може тривати години або навіть тижні. Так як наш організм перебуває в шоці, так і розум шокований внаслідок потужної емоційної кризи. У цей період частина болю виключена, ніби почуття людини частково знеболили.
Фаза страждання і дезорганізації – найдовша і найболючіша. У цій фазі людина зазнає сильного психологічного стресу, який впливає на її психіку та соматику. Найчастішими є такі прояви: 
1. Емоційні страждання – лють і гнів; жалість до себе, депресія; відчуття вини, виснаження, самотності, печалі, покинутості і спустошення, каяття, страху.
2. Порушення розумових процесів – стрибки думок, нездатність концен​тру​ватися, бажання відособитися від оточення, збентеження, ірраціо​наль​ні думки про самогубство, смерть чи возз’єднання з померлим.
3. Порушення сну – різні форми безсоння, неприємні сновидіння чи нічні кошмари.
4. Порушення апетиту (найчастіше зниження) чи зміна споживання їжі (режиму чи виду продуктів).
5. Сексуальні порушення.
6. Фізичні симптоми – запаморочення, тремтіння, головний біль, серце​биття, коротке переривчасте дихання, слабкість, інколи ознаки тривалої застуди.
Найважливіша річ, яку треба пам’ятати, особливо коли страждання відби​рають всю життєву енергію, – що біль горя не є постійним і не триватиме вічно.
Фаза  реорганізації – остання фаза у переживанні горя, коли померлий перестає бути в центрі нашої уваги і життя. Глибока скорбота переростає в смуток, апетит, сон, енергія і функціонування повертаються практично до норми. Людину починає більше цікавити довколишній світ. Вона може думати про майбутнє. Образ померлого тепер відсувається з переднього плану на задній. Потреба говорити про нього стає меншою. Втрата не є менш реальною, але відчуття виснаженості зменшується [11, с. 32–34].
Поради щодо формування готовності пережити втрату у ситуаціях об’єктивно непоправного можна знайти у роботах:
– Дейл Карнеги "Как перестать беспокоиться и начать жить" (Змиритись з непоправним, жити у відрізку сьогоднішнього дня, не самозвину​вачувати себе з приводу того, що сталося, тощо);
– Боб Дейтс "Жизнь после потери";
– Козіна Н. Як допомогти дітям пережити втрату близької людини;
– Коулмен Пол Как сказать ребёнку о... .
– Шевченко О. Т. Психологія кризових станів : навч. посіб. / О. Т. Шев​ченко. – К. : Здоров’я, 2005. – 120 с.
У зазначених джерелах є поради щодо власної поведінки та професійної допомоги дитині, що пережила втрату відповідно до стадій переживання й оплакування горя: стадії заперечення, гніву, торгів, депресії.
Детальніше ці питання будуть розглядатися в межах семінарського заняття, а тому вказану літературу потрібно буде опрацювати самос​тійно: 

Хрестоматія до курсу ОПМ соціального педагога. – С. 14–92.

Б) Інша людина – ще один об’єктивний стресогенний чинник, запобігти дії якого можна, дотримуючись наступних стратегій у стосунках з людьми:

- пробачати;

- уникати конфліктогенів у спілкуванні;

- якщо людина має несприятливі для спілкування чи ділових стосунків риси характеру (необов’язкова, нечесна, непорядна тощо), намагатись уникати співпраці у відповідальних ситуаціях;

- не намагатись помститись за завдані образи;

- конструктивно реагувати на критику, не ображатись на того, хто критикує, завдані дякувати за адекватну критику;

- дотримуватись правил конструктивної критики щодо інших, щоб не стати для них стресогенним чинником: говорити спочатку про позитивне, а тільки потім про недоліки; якщо критикуєш, одночасно говори пропозиції; застосовуй при цьому правило конгруентності жестів тощо.
Детальніше про ці та інші рекомендації дивіться у книжці:

Дейл Карнеги "Как перестать беспокоиться и начать жить".
Якщо у Вашому оточенні є людина, яка викликає у Вас  негативні емоції і дотриматись вказаних вище рекомендацій складно, можна спробувати змінити ставлення за допомогою ігор-релаксацій, ігор-звільнень, ігор-формул, які пропонує Н. В. Самоукіна  (Игры, в которые играют… : хрестоматія до курсу ОПМ соціального педагога. – С. 92–102).
Суб’єктивний стресовий чинник – негативне мислення. Це стійка система негативних поглядів на себе та навколишній світ (все погано, я невдаха).  Щоб запобігти дії цього стресогенного чинника, необхідно змінити негативне мислення на позитивне, сформувати власну  позитивну "Я-концеп​цію". Карл Роджерс у межах гуманістичної психотерапії розглядав позитивну "Я-концепцію" як динамічну систему позитивних поглядів на себе та оточення.
У російській психології Юрій Орлов обґрунтовував ідеї позитивного (саногенного – такого, яке лікує) мислення. 
Фізіологічні механізми формування позитивного мислення:
· людський мозок не диференціює реальне і уявне. Якщо ми згадуємо чи уявляємо щось приємне, наш організм сприймає це як реальну позитивну ситуацію. І навпаки, культивація негативних переживань через багатора​зове переповідання ситуації, яка склалася, ставить людину у штучну ситуацію абсолютно реального негативного переживання;

· на цьому ґрунтується позитивна візуалізація – один з механізмів форму​вання позитивного мислення;

· згадуючи позитивне чи уявляючи майбутнє в позитивному аспекті чи напрямку, ми актуалізовуємо в глибинах підсвідомості позитивний дос​від, підсилюючи його та закріплюючи, формуючи психологію успішної людини. 

У формуванні позитивного мислення задіяні свідомість, підсвідомість та позитивна візуалізація.

Свідомість. Важлива для формування відповідного (позитивного, кон​струк​тивного) типу мислення; здатності контролювати потік власних думок і спрямовувати їх у необхідному напрямку. Важливо, щоб думка обов’язково була підсилена позитивною емоцією.

"Думайте так, ніби кожна Ваша думка великими вогненними літерами написана в небі і кожен може її прочитати" (Джон Кехо).

Найпростішим розумовим прийомом, здатним впливати на свідомість, є ствердження – це проста словесна формула, яку людина може повторювати вголос чи про себе (Я успішний, Я приваблива). Стверджуючи щось, людина впливає на власні думки. Людський мозок здатен утримувати тільки одну думку, тому позитивні ствердження дозволяють свідомо постійно формувати позитивні думки, а отже, позитивний тип свідомості. Добираючи та промовляючи ствердження, важливо:

- вірити в те, що стверджуєте;

- ствердження має бути завжди позитивним;

- ствердження має бути коротким.

Позитивна візуалізація. Візуалізація – це мисленнєве програвання, уявне бачення себе в майбутній ситуації. Фізіологічним підґрунтям візуалізації є уява – відтворення, створення та перетворення в свідомості людини образів реальної дійсності та нездатності мозку диференціювати (розрізнити) уявне та реальне. Мрії і спогади організм людини сприймає як реальні події, викликаючи відповідні психосоматичні реакції.

Умови успішної візуалізації:

· точність, чіткість візуалізації;

· візуалізації має передувати релаксація – розслаблення;

· візуалізація має бути вільною;

· здійснювати візуалізацію щоденно протягом 5–10 хвилин.

Підсвідомість є тим механізмом, за допомогою якого думки людини, її емоції, почуття матеріалізуються у фізичному еквіваленті. Досвід (позитивний чи негативний), який отримує людина упродовж життя, підкріплюючись відповідними емоціями та почуттями, осідає у підсвідомості. Залежно від типу мислення (позитивного чи негативного) цей досвід актуалізується спогадами, мріями. При активізації позитивного досвіду свідомість, позитивна візуалізація і підсвідомість працюють на  формуванні позитивних, конструктивних моделей реагування,  поведінки у різних життєвих ситуаціях.

Образно свідомість, позитивну візуалізацію, підсвідомість можна порівня​ти з родючим ґрунтом, насінням і садівником. Підсвідомість – це родючий ґрунт. Думки, погляди, емоції – насіння. Свідомість – садівник.

Детальніше про техніки формування позитивного мислення читайте у посібнику:

Кехо Дж. Подсознание может всё… / Кехо Дж. // Хрестоматія до курсу "ОПМ соціального педагога". – К., 2000.

3. Способи виходу зі стресу
Способи виходу зі стресу:
а) перша допомога в гострій стресовій ситуації ґрунтується на розумінні природи домінанти (пануючий або домінуючий осередок збудження в крові). Домінанта – панівний осередок збудження, що виникає в корі великих півкуль у відповідь на інтенсивний подразник, створює там потужний осередок збу​джен​ня, гальмуючи при цьому інші осередки та забираючи їх потужність на себе.
У зв’язку з цим людина в стані домінанти (афекту) є некерованою, нездатною за допомогою вольового зусилля керувати своєю поведінкою. Тому першою допомогою є зняття домінанти – зниження інтенсивності основного осередку збудження шляхом:
- створення іншої домінанти (іншої інтенсивності, іншого джерела збуджен​ня: холодна вода, ляпас, повідомлення шокуючої інформації);
- шляхом вправ на роззосередження (н-д, "Резервуар").
У ситуації стресу важливим є утримати себе (іншу людину) від прийнят​тя важливих рішень. Вони є емоційними, а значить, не раціональними.
Під час повідомлення іншій людині негативної новини керуватись правилами щодо запобігання втрати свідомості (посадити людину, якщо зблідла, швидко нахилити голову вниз, щоб запобігти втраті свідомості).
б) Регуляція емоційних станів через:
І. Зовнішній вияв емоцій. ґрунтується на розумінні взаємозв’язку фізичного і психічного станів людини – прямо пропорційного. Емоційне збудження викликає фізичну активність, рухливість, прискорюється темп дихання, мовлення, рухів. Свідомо уповільнюючи темп дихання, рухів, мовлення, ми рефлекторно знижуємо психо-емоційну напругу. В ситуації стресу організм викидає в кров підвищену кількість адреналіну. Адреналін потрібен для того, щоб підвищити активність.
Порада: давайте можливість організму природно виявити активність, рухливість як відповідь на психоемоційну напругу, а потім, концентруючи увагу на темпах дихання і рухів, свідомо уповільнити їх – це приведе до зниження внутрішньої напруги.
ІІ. Тонус скелетних м’язів. ґрунтується на прямопропорційному зв’язку між психічним і фізичним станом. Внутрішня напруга викликає напругу м’язову. 
Порада: розслабляючи різні групи м’язів, знімаємо внутрішню напругу. Під час гніву у людини напружуються м’язи обличчя, змінюючи міміку. Якщо ми знаходимося у стані гніву і намагаємося приховати гнів посмішкою, не розслабивши при цьому м’язів обличчя, – виходить гримаса. Порада: в стані гніву спочатку розслабити м’язи обличчя (вправи "Морозиво", "Сонячний промінчик").
ІІІ. Психічну розрядку: вправи на перемикання та відволікання уваги. Психічна розрядка включає перемикання (свідомо переводити увагу на іншу розмову, діяльність); відволікання – дуже схоже на перемикання, але перемикаємось не на реальні дії, а на уявні (мріємо, згадуємо щось приємне); відключення – прийом, що спрямований на зняття осередку збудження шляхом ковзання по предметах, що знаходяться на різних колах уваги.
Детальніше про регуляцію емоційних станів читайте у посібнику:

1. Елканов С. Б. Основы профессионального самовоспитания будущего учитель / С. Б. Елканов // Хрестоматія до курсу "ОПМ соціального педагога". – К., 2000.  

в) Методика аутогенного тренування (АТ). Термін "аутогенне трену​вання" (АТ) походить від грецького "ауто" – сам, "генний" – що по​роджує. АТ розроблене німецьким психотерапевтом Йоганном Шульцем. Його метою було психічне і фізичне оздоровлення людини за допомогою самонавіювання в стані релаксації. Спочатку воно застосовувалося переважно в медичних цілях для лікування розладів нервової системи. Згодом АТ взяли на озброєння в спортивній медицині для оптимізації емоційного стану спорт​сменів, психічної підготовки до змагань.
АТ – це методика саморегуляції психофізичного самопочуття, яка передбачає входження в стан релаксації та вплив на різноманітні функції і стани організму за допомогою спеціально відібраних словесних формул та образних уявлень. В основі методики саморегуляції лежить техніка релаксації.
Релаксація – це фізичне і психічне розслаблення. Мета релаксації – підготовка тіла і психіки до діяльності, зосередження на своєму внутрішньому світі, звільнення від зайвої фізичної та емоційної напруги.
Релаксація необхідна:
●   для підготовки свідомості і тіла до самонавіяння, аутотренінгу;
●  у напружених моментах, конфліктних ситуаціях, що вимагають прояву емоційної стійкості;
● для зняття стомлення після важкого дня, нервових і емоційних перевантажень.
Стан релаксації ґрунтується на механізмі взаємовпливу. Між станом тіла і станом нервової системи існує взаємозв’язок: тіло розслабляється у міру того, як заспокоюється мозок, а мозок заспокоюється залежно від того, як розслабляється тіло. Внутрішня напруга не відчувається нашою свідомістю, але створює переважаюче самопочуття, яке виявляється в м’язовій напрузі. Воно заважає нам вільно жити, відчувати, рухатися, мислити.
Під впливом розслаблення м’язів знижується потік імпульсів, що йдуть від рецепторів м’язів зв’язок і суглобів до центральної нервової системи, зні​мається активність осередку збудження головного мозку, відбувається зни​ження тонусу гладкої мускулатури внутрішніх органів. Такий стан сприяє зняттю напруги, створенню позитивних емоцій, стану спокою і задо​воленості.
Релаксація звичайно поєднується з прийомами самонавіювання. Слово – надзвичайно сильний подразник, який може впливати на динаміку і характер процесів у головному мозку, а через них – на процеси внутрішніх органів і емоційні стани. І.П.Павлов стверджує: будь-який предмет, явище минулого життєвого досвіду людини зв’язується міцними нервовими зв’язками з конкретними словесними позначеннями. Повторне вживання слова, що позначає даний предмет, явище, викликає у людини відповідне йому уявлення, стан. Саме на цих умовно-рефлекторних зв’язках заснований механізм навіювання і самонавіювання.
Самонавіювання – це створення установок, що впливають на під​свідомі механізми психіки, твердження, що успіх можливий, виражене від першої особи в теперішньому часі.
Сила самонавіювання полягає у здатності створити свій власний позитив​ний образ і постійно цей образ закріплювати за допомогою слів, звернених до себе.
Ступінь дієвості слова і його вплив на емоційні процеси підвищується, коли кора головного мозку знаходиться в стані найменшого збудження. Гальмівний стан кори головного мозку може бути викликаний максимальним розслабленням м’язів, зосередженням уваги на розслабленні, регуляції дихання, стані спокою і відпочинку. На цьому заснований механізм аутогенного тренування (АТ). Загальновизнаними джерелами АТ визнаються навчання йогів, учення про гіпноз, методи цілеспрямованої дії на нервово-психічну сферу людини.
Аутогенне тренування передбачає три кроки:
І. Зайняття відповідної пози  релаксації – розслаблення. В стані релаксації дуже підвищуються можливості організму до самолікування та самовіднов​лення. В активному стані людський мозок працює із частотою 20–14 Гц/сек. Потенційні сили організму підвищуються, якщо мозок працює з частотою 7–14 Гц/сек (на альфа-ритмі). Для цього людина повинна увійти в стан релаксації – розслаблення. З цією метою необхідно розслабити усі групи м’язів (зайняти відповідну позу). 
Пози релаксації:
1) кучер; 
2) поза напівлежачи (коли є м’яке крісло); 
3) поза лежачи (на ліжку).
ІІ. Створення відчуття важкості і тепла у м’язах. Це можна зробити за допомогою образних уявлень та словесних формул. Образні уявлення – це відтворення знайомих відчуттів, важкості і тепла. Щоб образні уявлення були чіткими, рекомендується заплющити очі. 
ІІІ. Вплив на різні стани і функції організму за допомогою попередньо відібраних словесних формул шляхом самонавіювання та за допомогою образ​них уявлень (позитивна візуалізація). Наприклад: я відпочив, я спокійний, у мене гарний настрій… 
Широкого використання АТ також набуло в різних професійних видах діяльності як один із засобів психорозвантаження, для вирішення психо​профілактичних задач.
У даний час існує багато модифікацій АТ: психом’язове тренування, пси​хо​фі​зичне тренування, психорегулююче тренування та ін. Але незалежно від методичного оформлення результат дії всіх цих методик однаковий. Вони усувають несприятливі емоційні стани, знімають емоційну напруженість, дратівливість, стомлення, підвищують працездатність.
Детальніше про техніки аутогенного тренування читайте у посібнику:

Педагогічна майстерність / за ред. І. А. Зязюна. – К., 2004. – С. 45–50, 215–222.
г) Антистресове харчування. За даними досліджень В. Розова, метод антистресового харчування подібний методу аутофіторегуляції стану, оскільки і в першому, і в другому методах регуляційні механізми енергетичного балансу включаються за рахунок надходження біологічно активних речовин. Цей метод діє пролонговано і застосовується в тому разі, якщо немає потреби у швидкій, терміновій зміні стану.
Стан організму, як відомо, переважно визначається попереднім і фактич​ним харчуванням (кількість споживаної їжі, її відповідність потребам організму в енергії і речовинах).
Типовими помилками харчування в умовах стресу зазвичай є:
· швидкі перекуси із заковтуванням великих шматків їжі;

· нерегулярне споживання їжі;

· спонтанне голодування;

· пізня вечеря;

· уживання великої кількості кави;

· уживання великої кількості алкоголю;

· одноманітний раціон.

Загальновідомо, що недостатнє харчування, так само як і надлишкове, знижує резервні можливості біоенергетичного компонента адаптивності, призводить до зниження імунних функцій організму, сприяє стомлюваності, зниженню працездатності і може стати причиною стресових реакцій.
Сучасні дослідження свідчать, що 20% людей використовують харчування як засіб регуляції стресу. При цьому їхнє харчування є надлишковим через відсутність самоконтролю.
Стрес стимулює вироблення в організмі гормону кортизону й адреналіну. Для цього витрачається значна кількість вітамінів і мінеральних речовин (вітаміни А, С, В, Е, кальцій, цинк, магній, глюкоза). Антистресове харчування спрямоване на те, щоб відновити в організмі знищені стресом речовини. В.Розов рекомендує перелік продуктів, що поповнюють запас вітамінів і мінеральних речовин, необхідних організму в стресовому стані [9]. Вони представлені в таблиці 1.
Таблиця 1
	Вітаміни А
	абрикоси, морква, гарбуз, зелені листові овочі

	Вітаміни В
	всі крупи, йогурт, печінка, гарбуз, хліб з висівками, нежирне м’ясо і риба, горіхи, пивні дріжджі

	Вітаміни С
	всі овочі та фрукти, цитрусові, чорна смородина, ківі, білокачанна капуста, шипшина

	Вітаміни Е
	рослинна олія

	Кальцій
	молоко та молочні продукти

	Магній
	зелені овочі та трави, особливо салат, морква, помідори, горіхи, грейпфрути, гречка, вівсянка, горох

	Цинк
	пісне м’ясо, морепродукти, яйця, йогурт, сир

	Глюкоза
	солодкі фрукти, мед, хліб з висівками


Під час стресу корисними є також розвантажувальні дієти.
Крім цього, слід зазначити, що в багатьох продуктах містяться речовини, які підвищують настрій, тонус та сприяють полегшенню стресового стану. Це опіати й ендорфіни. Перелік продуктів, що містять ці речовини, наведений у таблиці 2.
Таблиця 2

	Шоколад
	Андамін

	Банани
	Серотонін

	Молоко
	Казоморфін

	Морозиво
	Триптофан

	Салат, шпинат, капуста, паприка
	Цитофін


У разі стресу особливо актуальним у харчуванні є дотримання балансу білків, жирів і вуглеводів, денна норма яких становить:
·  12–15% білків

·  25–30% жирів

·  55–60% вуглеводів.

У стресовому стані рекомендується також дотримуватися кислотно-лужного харчування [9].
Таблиця 3
	Продукти на лужній основі
	Продукти на кислотній основі

	Овочі, салати, картопля, зелень, фрукти, жирні молочні продукти, соєві продукти, бобові, горіхи 
(крім арахісу)
	М’ясо, ковбасні вироби, нежирні молочні продукти, цукор і будь-які солодощі, зернові, солодкі прохолоджувальні напої, кава


Під час використання антистресового харчування слід дотримуватися таких принципів:
1. Ураховувати індивідуальні особливості організму.

2. Уживати продукти, багаті необхідними вітамінами і мінеральними речовинами (див. таблицю 1).

3. Не припускатися типових помилок у харчуванні.
4. Використовувати збалансоване харчування (кислотно-лужний баланс, баланс білки – жири – вуглеводи).

5. Підтримувати рівновагу між енергією, що надходить з речовинами, і її витратою.

6. Включати у денний раціон продукти, що містять речовини, які сприяють підвищенню працездатності або діють заспокійливо на організм.

7. Нормалізувати режим харчування.

8. Використовувати техніки усвідомлюваного харчування.

Перебороти помилки харчування, що збільшують стрес, допоможуть адап​то​вані вправи на усвідомлюване харчування.
Вправи для підвищення усвідомленості харчування
Вправа "Харчування сьогодні". Слід пригадати і скласти список усього, що ви з’їли, чим перекушували, що дегустували. Скільки за цей період з’їли цукру, солі, які спеції використовували для приготування страв. У цей список необхідно включити й напої. Виконувати цю вправу доцільно щодня після вечері. Однак якщо такої можливості немає, то можна використовувати наступну вправу.
Вправа "Щоденник харчування за тиждень". Вправа виконується в неділю ввечері. Відповідно, слід укласти список усього, що ви з’їли і випили за тиждень, зокрема, соуси, підливки, олію, спеції, алкоголь тощо.
Вправа "Цілком усвідомлюване харчування". Під час вечері намагайтеся усвідомити всі відчуття, що з’являються при вживанні їжі: запах, смак, відчуття від внутрішніх органів у момент надходження їжі в шлунок. Кількість жувальних рухів [9].
ґ) Антистресова аутофіторегуляція. Антистресова фіторегуляція пов’я​зана з застосуванням антистресових лікарських рослин. Нині лікарські трави використовуються не лише для лікування різних захворювань, але і як метод нормалізації фізіологічних функцій і психофізіологічного стану здорових людей.
Лікарські трави можливо застосовувати для регуляції біоенергетичного і фізіологічного компонента стану в ситуації гострого стресу чи тривалого впливу стресорів, у періоди максимального стресового навантаження, травма​тичного стресу, задля відновлення сил в екстремальних умовах, підвищення працездатності, для профілактики. Вони можуть бути корисними для профілак​тики і корекції станів стресового виснаження та стресової напруги.
Для профілактики і корекції станів групи "стресового виснаження", до яких належать стомлення, астенія, зниження працездатності, можна використо​вувати адаптогени.
Адаптогени – речовини переважно рослинного походження, що підви​щують неспецифічну стійкість організму до несприятливих стресових впливів. Вони збільшують інтенсивність обміну речовин, захищають центри нервової й ендокринної регуляції від стресового виснаження в екстремальних умовах, виконують стимулюючу функцію. У результаті їхнього прийому зни​жується стомлюваність, підвищується фізична і розумова працездатність, прискорю​ються процеси відновлення. Максимальний ефект досягається у разі комплексного застосування цих трав.
В.Розов, досліджуючи ефект дії усіх адаптогенів, наголошує на їх здатності до неспецифічного підвищення функціональних можливостей організму в стресових умовах. Вони не змінюють нормальних функцій організму. Адапто​гени діють на центри гормональної регуляції і забезпечують тонізуючу та стимулюючу дію на функції нервової системи й організму загалом. Вони мають антистресову дію на ранній стадії, і на стадії стресового виснаження, активізуючи метаболічні процеси. Адаптогени характеризуються також антиок​сидантною дією і забезпечують захист від ушкодження клітинних структур. Усі адаптогени рослинного походження мають імунотропну дію, підвищують фізичну і розумову працездатність, стійкість до різних фізіологічних і психо​логічних стрес-чинників, скорочують терміни адаптації до них [9].

Передбачається, що основним механізмом дії адаптогенів є їхній тонізую​чий вплив на центральну нервову систему і через неї – на всі інші системи, органи і тканини організму.
До адаптогенів належать: китайський лимонник, левзея сафлоровидна, родіола рожева (золотий корінь), заманиха, аралія маньчжурська, елеутерокок.
Для корекції станів групи "стресової напруги", до яких можна віднести власне стрес, тривогу, нервово-психічну напругу, використовуються лікарські трави заспокійливої дії. Вони можуть мати самостійне значення для корекції цих станів і додаткове як засоби підтримки.
Вони не викликають звикання, нетоксичні, мають м’яку дію і тому можуть застосовуватися довгостроково, до повного відновлення біоенергетичних і фізіологічних функцій організму. Важлива роль цих рослинних засобів і в профілактиці станів в умовах інтенсивного стресу.
До рослинних засобів заспокійливої дії належать: кропива собача, синюха, валеріана, рутвиця, шоломниця байкальська, спориш (горець пташиний), звіробій, материнка, лабазник (таволга), райцвіт, лобода, кіпрей (іван-чай), ожина, чебрець, півонія, полин, багно болотне, ведмеже вушко, конюшина, кульбаба, глід, брусниця, кріп, барбарис, полуниця, цикорій, ріпа, салат, щавель, диня, редька, спаржа [9].
Основний принцип використання рослинних засобів – це врахування індивідуальних особливостей організму.
д)  Фізична активність. Одним із чинників стресу за сучасних умов є гіподинамія (зниження рухової активності). Фізична активність дозволяє під​три​мувати оптимальний енергетичний стан, відреагувати на стрес, розвивати фізичні якості, що підвищують опір організму хворобам.
З цією метою корисними стають усі циклічні вправи: оздоровчий біг, ходьба на лижах, плавання. Корисні також вправи на розтягування м’язів, вправи на розвиток гнучкості опорно-рухового апарату.
Усі вправи рекомендується виконувати, усвідомлюючи кожен рух і відчуття, що вони викликають. Фізичні вправи сприяють також вивченню, самопізнанню біоенергетичного і фізичного компонентів стану. Для підви​щення усвідомленості власного соматичного стану і фізичної активності можна виконувати такі вправи.
Вправа "Усвідомлення фізичної активності". Необхідно оцінити, скільки разів на тиждень ви робили ранкову зарядку, бігали, плавали, ходили пішки, їздили на велосипеді, танцювали, грали  в теніс, займалися аеробікою чи яким-небудь іншим видом спорту. Можливо, ви поралися на дачі, на городі, в гаражі тощо. Слід звернути увагу на відчуття і думки, що у вас виникають при виконанні цієї вправи. Якщо вони негативні, подумайте: "Чому?"
 е) Розслаблення за допомогою видиху. Техніка триразового розслаб​лення на видиху може  тривати 10–15 секунд, тому її можна виконувати необмежену кількість разів і у будь-який зручний час.
Для цього потрібно за можливістю заплющити очі та:
1. Зробити глибокий вдих, щоб повітря проникло глибоко в легені. Під час видиху слід цілком розслабити тіло, відчути розслаблення всіх м’язів.
2. Глибоко вдихнути вдруге, вибрати навмання який-небудь м’яз (чи пару м’язів) з ділянки голови, шиї і плечей. Під час видиху сконцентрувати все спостереження на них. Уявити собі, що відчуваєте розчинення і зникнення напруги – навіть більш повне, ніж під час першого видиху.
3. Глибоко вдихнути втретє так, щоб не виникло неприємних відчуттів. Під час видиху треба сконцентруватися на внутрішніх м’язах передпліч і кистей. Уявіть, що вони стали більш теплими і важкими.
4. Розплющити очі і продовжувати робити свої справи. Жодних висновків, жодного аналізу. Вправа виконується без зусиль.
є) Оптимізація навичок сну. Гарний сон – основа міцного здоров’я і стресостійкості. На думку В.Розова, процес оптимізації навичок сну полягає в наступному:
1. Не можна змушувати себе заснути. Сон настає лише тоді, коли до нього готові тіло і мозок.

2. Вечеряти не пізніше ніж за 3 години до сну.

3. Снодійним користуватися лише у крайньому разі.

4. Перед сном необхідно цілком розслабитися. З цією метою використо​вується модель усвідомлення м’язів, що повільно переходить у сон [9].

ж) Вироблення несприйнятливості до стресора. Джерелами стресу можуть бути люди, місця, заняття й обставини. Дана техніка пов’язана з застосуванням навичок розслаблення в конкретних ситуаціях. Слід скласти список людей, місць, занять і обставин, наприклад, такий:

1. Стосунки з: родиною, батьками, чоловіком (дружиною), дітьми (дити​ною),  певними знайомими, співробітниками, керівництвом.
2. Ухвалення важливого рішення.
3. Виступ перед аудиторією.
4. Складання іспиту.
5. Здійснення продажу.
6. Участь у змаганнях.
7. Керування автомобілем в умовах щільного руху.
8. Поїздка на далеку відстань.
9. Поїзда парковими зонами, мостом, у довгому тунелі.
10.  Перебування в: ліфті, переповненій кімнаті, дуже малому чи дуже великому приміщенні, погляд з великої висоти.
11.  Розглядання комах, змій, гризунів.
12.  Періодичне незрозуміле відчуття тривоги.
13.  Відхід до сну.
14.  Пробудження (ранком).
15.  Початок статевого акту.
16.  Відчуття неприємних симптомів – нудота, запаморочення, слабкість тощо.
17.  Виникнення і стійкість симптомів болю.
18.  Відвідування лікаря.

19.  Візит до стоматолога.

20.  Ковтання пігулок.

21.  Проковтування їжі.

22.  Участь у спортивному змаганні.

23.  Приготування їжі, прибирання, інший вид господарської діяльності.

24.  Робота на комп’ютері, інша робота за столом.
25.  Зведення балансу чи бюджету.
Деякі чинники діють на вас сильніше, деякі – слабкіше. Але до списку потрібно включати всі.
Через 1–2 тижні після складання списку, під час виникнення втоми, рекомендується звіряти, чи внесена до списку її причина. Потім доцільно починати вироблення несприйнятливості. Процес не вимагає надзусиль.
Далі необхідно засвоювати фізичну розслабленість в обставинах, що були раніше для вас напруженими. Потрібно відшукати в списку помірний стрес-чинник, виникнення якого можливо передбачити:
1. Під час виконання прийомів на усвідомлення м’язів необхідно уявити ситуацію очікування стресової події і уявити свої спокійні й упевнені дії в ній. Це робиться до виникнення стресового впливу ситуації.
2. Під час дії ситуації слід віддалитися і проробити техніку триразового розслаблюючого дихання.
Після засвоєння прийомів розслаблення в якій-небудь конкретній стресо​вій ситуації необхідно перейти до вироблення несприйнятливості в наступній ситуації, і так, доки ви не навчитеся бути спокійними і розслабленими в реальній обстановці.
Фахівці радять забезпечувати себе біологічним зворотним зв’язком:
· вимірювати частоту пульсу до і після яких-небудь занять, у спокійному і зміненому стані;

· щодня ранком і ввечері ставати на ваги;

· придбати прилад для вимірювання артеріального тиску і робити це якнайчастіше;

· підібрати той вид діяльності, що нормалізує фізіологічні функції;

· використовувати спеціальні вправи для тренування і нормалізації фізіологічних проявів стресових станів [9].

з) Систематична десенсибілізація. Метод систематичної десенсибілізації розроблювався Джозефом Вольпе спочатку для лікування страхів і ґрунтувався на принципах "заміщення",  "гальмування" і "контробумовлення".
Слово "десенсибілізація" походить від латинського – "почуттєво сприй​маний". Префікс "де" означає відділення, видалення, скасування, зменшення, зниження.
Наразі цей метод успішно використовується для вирішення низки проблем, зокрема, для регуляції стресу. Метод ґрунтується на тому, що страхи, тривога, стрес тісно пов’язані з напругою. Якщо не буде напруги, не буде і стресового стану. Якщо людина навчиться розслаблюватися в стресовій ситуації, стрес зникне. Для оволодіння цією методикою необхідно реалізувати кілька послідовних етапів:
1. Навчитися розслаблення.

2. Скласти ієрархію ситуацій стимулів, що викликають стрес і тривогу.

3. Сформувати релаксаційний стан замість стресового.

Перший етап "Релаксація". Він полягає в глибокому розслабленні м’язів тіла. Цього можна досягти за допомогою методу прогресивної м’язової релаксації, котра дозволяє досягти релаксації набагато швидше, ніж за допомогою транквілізаторів, і це не викличе побічних ефектів.
Другий етап "Лист ієрархії стресових ситуацій". На цьому етапі складається список ситуацій, що викликають стрес. Спочатку у списку зазначається ситуація (чи предмет), що викликає мінімальний стрес, наприкінці – максимальний. Між ними розташовуються 8–15 ситуацій.
Третій етап "Тренінг сенсибілізації". Тому, кого навчають у стані повного розслаблення, пропонується уявити ситуацію, що викликає мінімальний стрес, і намагатися вжитися в неї. Так само проробляється весь список стресових ситуацій. Потім може проводитися десенсибілізація безпосередньо, в реальному житті, а не в уяві. Відомі факти десенсибілізації в умовах стресу іспиту, соціальної тривоги тощо. Спочатку проробляється мінімальна стресова ситу​ація, чи ситуація, що викликає трирогу, і далі за списком, закінчуючи ситуа​ціями, котрі викликають найбільшу тривогу і стрес [9].
Таким чином, сутність процедури систематичної десенсибілізації і полягає в навчанні з’єднувати релаксацію з уявним образом ситуації, що і викликає тривогу та стрес, а потім із реальною ситуацією. Десенсибілізація закінчується, коли найінтенсивніший стимул перестає викликати тривогу та стрес.
и) Особистісна саморегуляція часу. Управління своїм часом є одним з ефективних способів саморегуляції стресу. Спочатку потрібно визначити власний стиль управління часом за допомогою тесту Ф.Зімбардо та вибрати зону, що відповідає власному стилю і ритму життя.
Після визначення й усвідомлення вашого стилю управління часом можна розпочинати до засвоєння технік особистісної саморегуляції часу.
Основні процедури управління часом пов’язані з плануванням і пріоритизацією цілей.
Завжди слід визначати:
1. Невідкладні справи (справи на сьогодні).

2. Першочергові, важливі.

3. Справи, що можуть зачекати.

4. Справи, які можна зробити в останню чергу.

5. Справи, які можна не робити.

Планувати потрібно ті справи, що можуть бути виконані, і виконувати ті, котрі заплановані.
Для засвоєння способів управління часом необхідно вміти визначати втрати часу на справи, що не входять в плани. Дослідження з проблеми тайм-менеджменту дозволяють виділити причини, з яких людина витрачає свій час даремно. До них належать:
· Телефонні дзвінки.

· Люди, що заходять до нас.

· Погано організований обмін інформацією між підрозділами.

· Проблеми з комп’ютерним устаткуванням.

· Зміна черговості робіт, що нав’язується колегами.

· Недолік організаційного планування.

· Невміння слухати інших людей.

· Незадовільна організаційна структура.

· Плутанина в пошті.

· Виправлення помилок, яких можна було б уникнути.

· Нерішучість у ділових питаннях.

· Погано організовані і скоординовані збори.

· Відволікаючі чинники на робочому місці.

· Надмірна офісна бюрократія.

· Марні дискусії про свою роботу і роботу інших.

На ці справи, якщо вони бувають доволі часто, рекомендують залишати резервний час (до 1 години на день).
Засвоєння технік управління часом здійснюється за допомогою виконання спеціальних вправ: "Визначення життєвих цілей", "Визначення пріоритетів", "Мій продуктивний час" та інші.
В.Розов рекомендує дотримуватись ПРАВИЛ з особистісної організації і саморегуляції часом:
1. Повторювані справи намагатися робити в той самий час.

2. Схожі справи поєднувати в блоки.

3. Починати з найбільш складних справ.

4. Вносити у роботу розмаїтість, переключатися з одного виду діяльності на інший.

5. Змінювати місце і способи роботи.

6. Планувати перерви на відпочинок.

7. Залишати резервний час для відпочинку, непередбачених справ і саморегуляції.
8. 3 максимальною користю використовувати час очікування.
9. Контролювати час, що витрачається на транспорт.
10.  Творчо використовувати час обіду (дати пообідати з колегою та обговорити важливе професійне питання).
11.  Говорити "ні" тим, хто забирає у вас час.
12.  Виділяти час для спілкування.
13.  Визначати пріоритети у справах.
14.  Зосереджуватися на справах "А".
15.  Підтримувати порядок на робочому місці.
16.  Використовувати правило "Один документ – один раз у руки".
17.  Читаючи літературу, звертати увагу на ті розділи, що пов’язані із власними першорядними цілями.
18.  Пам’ятати правило 20/80, відповідно до якого тільки 20% власних зусиль приводять до 80% результатів.
19.  Намагатися одержати задоволення від кожної хвилини власного життя і задоволення від того, що ви робите.
20.  Не витрачати час на марні переживання і почуття провини.
21.  Обідати легко, щоб підвищити працездатність у пообідні години.
22.  Опанувати способами швидкого читання.
23.  Надавати собі можливість відпочити.
24.  У вихідні дні відпочивати і не думати про роботу.
25.  Постійно ставити собі питання: "Як зараз можна витратити час з найбільшою користю?" [9, с. 65–102].
ЧАС ДЛЯ САМОРЕГУЛЯЦІЇ
Для саморегуляції можна використовувати такий час: час підготовки до роботи (від підйому до сніданку), сніданку, час у дорозі, перерви в роботі, час обіду, вечері, час очікування, час перед сном  та  у період сну.
Детальніше про техніки саморегуляції біоенергетичного та психофі​зіологічного рівнів у посібнику: Розов В. І. Адаптивні антистре​сові психотехнології  : навч. посіб. / В. І. Розов. – К. : Кондор, 2009. – 276 с.
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Питання для самоперевірки та самоконтролю
1. Пояснити вплив стресорів на емоційно-почуттєву сферу людини.

2. Що є фізіологічним підґрунтям емоцій і почуттів?

3. Що складає зовнішню і внутрішню сторони вияву емоційних пережи​вань?

4. Що таке стрес та які є різновиди стресу?

5. Пояснити сутність загального адаптаційного синдрому.

6. Як варто враховувати фази загального адаптаційного синдрому у наданні допомоги у ситуації стресу?

7. На чому ґрунтуються способи саморегуляції психофізичного самопо​чуття?

8. На чому ґрунтуються способи попередження стресу?

9. Прокоментувати способи допомоги у ситуаціях об’єктивно непоправного.

10.  Як розуміння сутності втрати і горя можуть допомогти людині їх пережити?

11.  Назвати техніки позитивного мислення.

12.  Пояснити сутність методики аутогенного тренування.

13.  На чому ґрунтуються способи самокерування власним емоційним станом?

14.  Пояснити сутність антистресового харчування.
15.  Прокоментувати релаксаційні можливості фізичної активності.
16.  Проаналізувати антистресову аутофітотерапію.
17.  Пояснити механізм впливу видиху на релаксацію.

18.  Проаналізувати релаксаційні можливості сну у подоланні стресу.

19.  Пояснити можливості несприйнятливості людини до стресу.

20.  Що таке систематична сенсибілізація?



Зовнішня техніка та зовнішня естетична виразність  вихователя ДНЗ
1. Засоби зовнішньої естетичної виразності. Фізіологічні засоби: колір шкіри, волосся, очей; зріст; статура; постава; хода.


2. Функціональні засоби зовнішньої виразності: візуальний контакт, міміка, жести, пантоміміка, дистанція.

3. Соціальні засоби ЗЕВ – одяг, взуття, зачіска, прикраси, аксесуари, макіяж.
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1. Засоби зовнішньої естетичної виразності. Фізіологічні засоби: колір шкіри, волосся, очей; зріст; статура; постава; хода
Засоби ЗЕВ поділяються на 3 групи: фізіологічні, функціональні, соціальні.
Фізіологічні: колір шкіри, волосся, очей; зріст; статура; постава; хода.
Статура. Виділяють три типи статури:

· Статура округлих форм. Людям з такою статурою інші, як правило, припи​сують такі якості та риси: емоційність, доброзичливість, довірли​вість, м’якість характеру, чутливість до сторонніх впливів.

· Атлетична статура. Характерні риси: енергійність, активність, впер​тість, цілеспрямованість, впевненість, мужність.

· Висока, худорлява статура. Характерні риси: інтравертивність, тяжіння до інтелектуальних видів діяльності, невпевненість, тривожність.

Постава. Розрізняють правильну та неправильну постави. Для індивідуаль​ної діагностики постави варто скористатися спеціальною вправою, запропоно​ваною І.А.Зязюном (Основы педагогического мастерства): стати біля стіни так, щоб потилиця, плечі, сідниці, п’яти доторкалися до стіни. Долонею руки перевірити наявність та розміри отвору, що має місце між стіною і поперековим поясом. Якщо отвір значний, постава потребує корекції. Вправи для корекції постави можна знайти у тому ж посібнику у відповідній темі.
Хода. Складові ходи: ритм, динаміка, амплітуда переносу та маса тіла. У різних людей ці показники виявляються по-різному. За ходою можна визначити самопочуття, характер, вік людини. 
Типи ходи (за В.Шейновим):
1. Хода стурбованої людини: поза мислителя, голова опущена, руки сплетені за спиною.

2. Хода людини, що знаходиться у пригніченому стані: руки в кишенях або у слабкому русі, голова опущена, очі дивляться під ноги, ноги  пересуваються із зусиллям.

3. Впевнена хода: йде швидко, розмахуючи руками, голова тримається прямо.

4. Хвалькувата хода: високо підняте підборіддя, руки рухаються під​креслено енергійно, ноги чеканять крок – "крокування лідера".

2. Функціональні засоби зовнішньої виразності: візуальний контакт, міміка, жести, пантоміміка, дистанція
Візуальний контакт. Для розуміння візуального контакту слід врахо​вувати: стан зіниць, тривалість погляду, тип погляду.
Стан зіниць: розширені зіниці – ознака того, що людина збуджена, задово​лена; звужені – вороже, негативно налаштована, гнівна. Стан зіниць покупця, клієнта активно враховується в торгівлі: подобається товар – зіниці розширені, не подобається – звужені. Аналізуючи стан зіниць, слід виключати вплив на зіниці природних та психоделічних подразників. 
Тривалість візуального контакту. Оптимальна тривалість від 1/3 до 2/3 від загальної тривалості часу спілкування. Якщо менше ніж 1/3 часу  – співроз​мовник незацікавлений спілкуванням і хоче припинити розмову; якщо більше ніж 2/3 часу – дуже зацікавлений спілкуванням.
Аналізуючи тривалість візуального контакту, варто враховувати особли​вості етнічної культури. Так, у Європі – висока чистота візуального контакту. В Японії під час візуального контакту, як правило, дивляться в ділянку шиї, а не в очі.
Від чого залежить візуальний контакт?

1. Наскільки знайомі співрозмовники. Між добре знайомими людьми візуальний контакт нетривалий, між малознайомими – триваліший.

2. Частота зорового контакту визначається темою розмови (приємна чи неприємна).

3. Залежать від типу мислення. Для тих, хто мислить абстрактно, харак​терна більша кількість контактів на відміну від конкретно мислячих.

4. Від відстані між співрозмовниками. Чим ближче співрозмовники, тим менш тривалий візуальний контакт.

5. Від ставлення до співрозмовника. Позитивне ставлення зумовлює триваліший погляд.

6. Візуальний контакт як регулятор розмови. Для того щоб показати, що розмову закінчено, співрозмовник відводить очі.

Тип погляду. Існують такі типи погляду:

· Діловий погляд – коли погляд зосереджується в межах умовного трикутника очі – лоб.

· Соціальний – коли погляд зосереджується в межах умовного трикутника очі – рот.

· Інтимний – коли погляд зосереджується в межах умовного трикутника очі – груди (при близькому розміщенні); очі – і нижче грудей (при віддаленому розташуванні).

· Погляд скоса. Характер погляду залежить від загального виразу обличчя. Якщо загальний вираз обличчя похмурий, куточки губ опущені донизу, такий погляд означає ворожість. Якщо загальний вираз обличчя усміхнений куточки губ підняті догори – погляд означає зацікавленість.

· Погляд з-під опущених повік. На підсвідомому рівні демонструє бажання, щоб співрозмовник зник з поля зору. Може означати незацікавленість, байдуже чи надмірне ставлення, сором’язливість.

· Дуже рухливі очі. Можуть означати, що людина говорить неправду (детектор брехні) та інформувати про домінуючий канал сприйняття спів​розмовника (зоровий, слуховий, кінестетичний).


Детальніше про домінуючий канал сприйняття можна прочитати у посібнику: 
Дерябо С.  Гроссмейстер общения / С. Дерябо. – С. 118–121. 

Різні дослідники виділяють й інші типи візуального контакту, зокрема: широко відкритий погляд, примружений та інші, загалом близько 16 позицій (Дерябо С. Гроссмейстер общения / С. Дерябо, В. Ясвина. – С.110–115).
Міміка – рухи м’язів обличчя. Оцінюючи міміку, слід враховувати:
1. Загальний вираз обличчя: позитивний, мажорний; негативний, мінорний; індиферентний.

2. Характер складок на лобі: горизонтальні, що означають постійне напру​жене розмірковування, роздуми, здивування; є характерними для осіб інтелек​туальної праці. Вертикальні складки говорять про домінуючий негативний настрій, незадоволення. Варто пам’ятати, що кількість та інтенсивність складок пов’язана, в першу чергу, з типом шкіри (суха шкіра дуже схильна до утворення складок) та характером подразнень шкіри з довкілля (сонце, мороз, вітер тощо).

3. Рот, губи, посмішку. Оптимістична посмішка визначається  за характером розміщення куточків губ (підняті вгору). Песимістична – куточки опущені донизу. При щирій посмішці разом з губами посміхаються й очі. Така посмішка виникає  перед тим, як людина починає говорити. Нещира посмішка – це посмішка маски (посміхаються тільки губи). 

Слід пам’ятати, що справжні почуття відображаються на обличчі раніше (перша сигнальна система), ніж прозвучали слова (друга сигнальна система). Нещирі почуття проявляються одночасно зі словами або трохи пізніше.
Переживання негативних емоцій (в першу чергу, гніву) впливає на стан м’язів обличчя, викликаючи їх напруження. Традиційно людина намагається приховати справжній стан гніву посмішкою. Однак, перш ніж посміхатися, потрібно досягти стану розслаблення м’язів обличчя. З цією метою ефектив​ними є вправи "Сонячний промінчик", "Морозиво".


Детальніше про міміку можна прочитати у посібнику: 
Дерябо С. Гроссмейстер общения / С. Деребо, В. Ясвина. – С. 123–136.

Жести – рухи руками. За мільйони років людської цивілізації невербальні знаки найбільш ґрунтовно почали вивчатись у ХХ ст. Початок покладено роботою Ч.Дарвіна "Вираження емоцій у людей і тварин". Сьогодні дослід​никами описано більше 1000 різних знаків. 
Більшість дослідників вважають, що вербальний канал використовується переважно для передачі інформації, невербальний – для вираження міжособис​тісних стосунків.
Встановлено, що інформація передається за рахунок:

· вербальних засобів (тільки слова) – 7%;
· звукових засобів (тон, інтонація, дикція) – 38%;
· невербальних засобів (жести, міміка, пантоміміка) – 55%;
· жести частково наслідуються;
· більшість набутих жестів культурно та соціально зумовлені (в різних культурах один і той же жест має різне значення);
Аналізуючи значення жестів, варто враховувати їх конгруентність. Це означає, що жест як знак першої сигнальної системи має підкріплювати, доповнювати сказане. Слова і жести не повинні суперечити, тим більше протиставлятися один одному. Оцінюючи конгруентність жестів, варто корис​ту​ватися правилами конгруентності:

1. Характер засобів ЗЕВ залежить від психічного та фізичного стану людини, її здоров’я.

2. На специфіку засобів ЗЕВ впливають зовнішні природні подразники (яскраве сонце, температура повітря, яскравий сніг тощо).

3. Якщо людина демонструє невербальну поведінку, яка є нехарактерною для неї, це може означати, що вона приховує справжній психоемоційний стан.

Основні комунікативні жести та їх походження

Однією з найбільш поширених помилок є інтерпретація жестів ізольовано від інших жестів та обставин жесту співрозмовника. Для трактування жестів важливо бачити і розуміти контекст, у межах якого цей жест демонструється. (Наприклад, людина зі схрещеними ногами та руками у холодній кімнаті, однозначно людина, яка змерзла, а не та, що критично ставиться до когось чи чогось.)
В усьому світі основні комунікативні жести суттєво не відрізняюся. Посмішка виражає щастя, задоволення, гарний настрій. Похмурий вираз обличчя – злість, печаль. Кивання головою означає ствердження, згоду, похитування – заперечення. Ці жести є вродженими, оскільки використо​вуються навіть глухонімими від народження людьми. Універсальний жест знизування плечима означає незнання чи нерозуміння. Відповідно до того, як мови відрізняються  між собою, так і жести в окремих країнах та культурах також мають суттєві відмінності: так, піднятий великий палець в Америці та Англії – все добре і зупинити машину; в Греції – замовкни; а в Австралії – нецензурне висловлювання. Жест "О’Кей" (кружечок, утворений великим та вказівним пальцями) "все добре" означає в англомовних країнах; у Франції – нуль, нічого; в Японії –  грошову одиницю; в країнах Середземномор’я – гомосексуальну належність чоловіка.
Y-жест (образний жест пальцями) у більшості європейських країн означає перемогу; у Великобританії та Австралії має принизливу інтерпретацію, якщо при цьому долоня повернута до співрозмовника, це означає команду "заткнутись". У багатьох країнах означає цифру 2.
Детальніше про значення жестів у різних культурах можна прочитати у посібнику: 
Пиз Алан. Язык телодвижений / Алан Пиз. – Луганск, 1998.

Існує доведений науковцями взаємозв’язок між соціальним і професійним статусом людини та її невербальною активністю. Чим вищим є соціально-економічне положення людини, тим гірше та менше розвинена у неї жестикуляція, тому що здатність спілкуватися з іншими у такої людини краще розвинена на рівні слів. Цьому сприяє відповідний рівень інтелектуального розвитку.
Розрізняють вертикальну та горизонтальну жестикуляцію. Вертикальна жестикуляція свідчить про авторитарний характер людини. Горизонтальна – демократичний.
Жести рук:
· потирання долонями може говорити про позитивні очікування; швидкість, з якою виконується цей жест, сигналізує про важливість очікуваного (виняток може становити ситуація з низькою температурою повітря, у якій жест означає, що людина замерзла;
· потирання великого та вказівного пальців означає очікування грошей як плати за щось або складність у висловленні думки, доборі потрібних слів.

· схрещення пальців рук у замок – жест, що може, на перший погляд, здатися достатньо дружнім, оскільки він традиційно супроводжується спокій​ною посмішкою. Однак дослідження показали, що цей жест означає розчару​вання і бажання приховати своє справжнє ставлення до співрозмовника;
· шпилеподібне розміщення рук. Шпилеподібні жести сприймаються як позитивні,  характеризують упевненість людини у собі, навіть самовпевненість, її причетність до керівної діяльності. Ці жести є характерними для людей з обмеженою жестикуляцією. Жести цієї групи часто використовуються ізольовано від інших жестів, тому не завжди обставини, за яких жест використовується, можуть пояснювати причини його використання. Інакше кажучи, правило конгруентності не поширюється на його інтерпретацію. Важливо не чергувати шпилеподібні жести з іншими негативними жестами, зокрема жестами прихованості (схрещення рук чи ніг) тому, що вони можуть сприйматися іншими як негативні жести.
Шпилеподібні жести мають два варіанти: шпилеподібне розміщення рук догори та шпилеподібне розміщення рук донизу.
Шпилеподібне розміщення рук догори використовується, коли людина говорить, висловлює власну думку.
Шпилеподібне розміщення рук донизу використовується переважно у ситу​аціях слухання, говорить про уважність та зосередженість слухача;
· закладання рук за спиною вважається жестом чоловіків Британської королів​ської сім’ї, є характерним для членів інших королівських родин. У повсякденному житті вважається жестом впевненої у собі людини з почуттям зверхнього ставлення до інших. Жест має три варіанти: руки в замок за спиною, що означає впевненість і домінування над іншими. Закладання рук за спину з охоплюванням зап’ястя, що означає розчарування, розгубленість людини та її намагання взяти контроль над собою чи ситуацією. Закладання рук за спиною з охоплюванням ліктя, що означає роздратований та сердитий стан людини. Чим інтенсивніша негативна емоція, тим вище намагається людина обхопити лікоть своєї руки;
· акцентування великих пальців рук (виставляння великих пальців з передніх чи задніх кишень) – жест, що означає силу характеру, властолюбство, іноді навіть агресивність людини. Виражає домінування, перевагу над іншою люди​ною, особливо у ситуаціях, коли господар жесту говорить протилежні до жесту слова. Один з варіантів жесту – схрещування рук з вертикально постав​леними великими пальцями. Передає подвійний сигнал: про негативну чи оборонну позицію (схрещення рук) та надмірність (демонстрування великих пальців).

Значення жестів, що пов’язані з доторкуванням руками 
до різних частин обличчя
Жести цієї групи традиційно сигналізують про те, що людина говорить нещиро, неправду, хоче щось приховати. Однак дослідження показали, що різні варіанти  цього жесту можуть мати й інші значення:

· прикривання рота рукою під час говоріння означає, що людина не є повністю щирою та чесною. Якщо цей жест демонструє людина в ситуації, коли говорить хтось інший, він може означати те, що слухач розуміє про нещирість чи нечесність співрозмовника;
· доторкання до носа є замаскованим, витонченим варіантом попереднього жесту;
· потирання повіка – жест, що означає бажання сховатися від неправди, підозри або ж бажання уникнути погляду в очі людині, якій доводиться говорити неправду. Чоловіки, як правило, потирають повіки енергійним рухом, а якщо неправда очевидна, відводять погляд. Жінки демонструють цей жест більш делікатно,  проводячи пальцем під оком;
· почісування чи потирання вуха – виражає бажання людини відгородитись від слів, які вона чує. Жест є вдосконаленою дорослою модифікацією жесту малої дитини, коли вона закриває вуха, щоб не слухати нотацій батьків;
· почісування шиї – жест може говорити про сумніви та невпевненість людини;
· закладання пальців до рота – виражає внутрішню підсвідому потребу людини у схваленні та підтримці. Жест є підсвідомою спробою людини повернутися в роки грудного періоду, коли ссання грудей матері було однією з важливих потреб дитини у тому віці, яка легко задовольнялася;
· підтримування долонею щік і  підборіддя – означає втрату інтересу, неці​каво. Варіанти цього жесту можуть мати й інше смислове значення: жест зацікавленої людини, яка оцінює, – щока підпирається складеними в кулак пальцями, вказівний палець впирається у скроню; прийняття рішення може означати жест потирання підборіддя; негативні чи критичні думки може означати жест, коли вказівний палець спрямований вертикально до скроні, інші пальці складені в кулак та підтримують підборіддя. 

Жести руками як ознака бар’єрів. Основною ознакою бар’єрів є схрещу​вання рук. У дитинстві, в ситуації небезпеки людина намагалася схватися за будь-які предмети, за спину близьких. У дорослому житті людина навчилася схрещувати руки на грудях у ситуаціях небезпеки. Отже, якщо людина хвилюється чи займає критичну або захисну позицію, вона схрещує руки на грудях. Це означає, що вона почуває небезпеку чи загрозу. Є цікаві результати досліджень цього жесту. Двом групам студентів дали різне завдання на час відвідування циклу лекцій. Одна група мала слухати лектора, сидячи розслаб​лено, невимушено, не схрещуючи при цьому рук і ніг. Інша група слухала лекції, максимально використовуючи жести схрещення. Після закінчення читання циклу лекцій було проведене тестування засвоєння і запам’ятання матеріалу та визначення ставлення до лектора. Результати показали, що студенти другої групи, що максимально використовували жести схрещення при сприйнятті лекцій, на 38% менше засвоїли зміст інформації, ніж студенти першої групи. Ставлення до лектора та до самої лекції у студентів другої групи було більш критичним і негативним.
Існує багато варіантів жесту схрещення рук на грудях:
- стандартне схрещення рук на грудях – може демонструвати бажання уникнути неприємної ситуації, означає незгоду, небажання спілкуватись;

- схрещування рук з одночасним стискуванням пальців у кулак – жест, що може говорити про ворожість та агресивність. Якщо жест супроводжується почервонінням обличчя та стискуванням зубів, це може означати про можливість словесної чи фізичної агресії;

- схрещення рук із захоплюванням плечей протилежної руки – жест, що означає внутрішню напругу, стримування негативних емоцій. На характер жесту впливає соціальний статус людини. За його допомогою можна підкрес​лити власну соціальну позицію чи статус;

- схрещування рук на грудях з демонструванням великих пальців – жест, що демонструє зверхність і домінування;

- замасковані жести, що пов’язані зі схрещуванням рук, – витончені жести, які використовують публічні люди з тим, щоб інші не помітили їх знервованості і невпевненості. Найбільш поширені варіанти цієї групи жестів: доторкування рукою до прикрас чи аксесуарів (браслет, годинник, сумка), що знаходяться на іншій руці; осмикування манжетів сорочки. Іноді сумочка чи квіти в руках жінки можуть символізувати замасковані жести закритості, особливо, якщо вони тримаються двома руками, створюючи своєрідний бар’єр.

Захисні жести – бар’єри, що сформовані за допомогою ніг
Подібні до захисних бар’єрів, сформованих за допомогою рук, перехре​щування ніг є ознакою негативного чи захисного ставлень людини. Якщо у пращурів сучасної людини схрещування рук було пов’язане з бажанням захистити грудну клітину та життєво важливі органи, перехрещення ніг було спробою захистити репродуктивно важливу ділянку геніталій. Однак схрещу​вання рук засвідчує більш негативний настрій людини на відміну від анало​гічного жесту ніг. Різновиди даного жесту такі: 

· закидування ноги за ногу – жест, що широко використовується європей​цями, означає незадоволення. Більш негативного забарвлення набуває у кон​тексті інших негативних жестів. У контексті розслабленої пози сидячи в кріслі може виражати внутрішнє бажання здаватися незалежним та впевненим у собі;

· закидування ноги за ногу під кутом (американська поза) – жест, що засвідчує настрій суперництва та протиріччя;

· закидування ноги за ногу з фіксацією ноги руками – жест, що є характерним для вольових, упертих людей, яких дуже складно переконати;

· схрещення ніг сидячи і стоячи – жест, що означає закритість, некон​тактність людини. Як правило, жест є характерним для осіб, серед яких є незнайомець. Якщо до групи людей, що стоять і розмовляють у дружній манері, приєднається незнайомець зі схрещеними руками і ногами, то поступово усі члени групи займуть різні пози закритості.
Детальніше про жести та їх значення можна прочитати у таких посібниках: 

Пиз А. Язык телодвижений / А. Пиз. – Луганск, 1998.

Шейнов В. П. Искусство убеждать / В.П. Шейнов. – С. 82–88. 

Дерябо С., Ясвина В. Гроссмейстер общения / С. Дерябо, В. Ясвина. – С. 94–108.
Для самостійного опрацювання: Жести-сигнали в педагогічному спілкуванні та жести асоціальної поведінки на основі посібника Е.Петровой "Жесты в педагогическом процессе". – С. 148–165.
Дистанція – це просторова організація спілкування. Розрізняють такі типи дистанцій:
1.  Інтимна (до 0,5 м) характерна для спілкування між дуже близькими людьми: членами родини, закоханими.

2.  Особистісна (0,5–1 м) характерна для спілкування між друзями.

3.  Соціальна (1–2 м) характерна для неформального спілкування.

4.  Формальна (2–3,5 м) характерна для спілкування в ділових, офіційних ситуаціях.

5.  Публічна (3,5 м і далі) характерна для обміну кількома словами та неконтактних ситуацій спілкування.
Практичне використання дистанційного простору
Як правило, інтимна дистанція порушується з двох причин: людиною, що є близьким другом чи родичем, та людиною, що має сексуальні наміри. Якщо вторгнення в інтимну зону близьких людей ми здатні сприймати спокійно, з терпінням і розумінням, то вторгнення сторонньої людини викликає різно​манітні фізіологічні реакції, що сприяють готовності нашого організму до захисту, опору, бойової готовності. Для того щоб сторонні люди почували себе комфортно у Вашій присутності, важливо тримати дистанцію. Щоб відрізнити дружні обійми чи обійми, пов’язані з привітаннями, від обіймів закоханих, варто звернути увагу при цьому на нижні частини тіла – вони будуть відво​дитись на віддаль до 15 см, а не притискатись.
Існують неписані правила поводження людей в умовах їх підвищеної скупченості, наприклад, у переповненому автобусі, ліфті тощо:

· не бажано розмовляти, особливо голосно, навіть з близькими;

· не рекомендується пильно дивитися в притул на інших;

· обличчя не повинно виражати жодних емоцій;

· максимально стриманими мають бути рухи, якщо знаходитеся в тран​спорті;

· у ліфті рекомендується дивитися на вказівник поверхів.

Якщо ці правила порушувати чи збільшувати кількість людей, то у групі, що об’єднані однією метою (поїздка в автобусі), особистісний простір буде зменшуватися за рахунок збільшення щільності групи, що може призвести до зростання ворожості та агресивності, в окремих випадках до бійок. Небез​печність таких ситуацій добре відома працівникам правоохоронних органів, які з метою уникнення вуличних безладів намагаються не допускати зібрання великих кількостей людей в одному місці, адже це може створювати ситуацію неконтрольованої агресивності людей.
За останні роки науковці довели, що багатоповерхові будинки-комплекси негативно впливають на людину, оскільки позбавляють її права на особистісну територію. Такі тенденції вчені прослідкували навіть на тваринах. Популяції оленів (штат Меріленд) інтенсивно вимирали за відсутності хижаків та за сприятливих умов існування. Останні сприяли збільшенню популяції, що зумовлювало зменшення особистісного простору тварин, викликаючи у них стресові стани. Подібні ситуації доводилося спостерігати науковцям стосовно щурів та зайців. 
Об’єм особистісного простору, який є необхідним для комфортного існування будь-якої популяції, зокрема людської, залежить від її щільності. Для тих, хто проживає на рідконаселених, у першу чергу, сільських, територіях характерним є більш широкий особистісний простір (до 1 м) порівняно із жителями великих міст (до 50 см). Тому залежно від того, як людина протягує руку для рукостискання, можна зрозуміти, де вона проживає.
Важливим для спілкування є розуміння значення долоні співрозмовника. Найбільш поширеними є такі позиції долоні:

· відкрита долоня – повернута догори та прикладання її до грудей пов’язані із щирістю, відкритістю, довірливістю, чесністю;

· протягування долоні човником – жест людини, яка просить покаяння;

· протягнута рука долонею донизу – стримуючий, заспокійливий жест;

· при вказівному жесті положення долоні донизу є дещо агресивним, такий жест змушує підкоритись.

Найкращий спосіб дізнатися про щирість і чесність співрозмовника – поспостерігати за його долонями: протягнута до співрозмовника долоня говорить про щирість; сховані долоні у кишені – бажання приховати правду; діти, коли говорять неправду, ховають долоні за спиною. Так відбувається тому, що вказані жести є підсвідомими.
Рукостискання. Ще за часів первісного ладу цей жест відомий як такий, що говорить про миролюбність, відсутність в руках зброї. Протягом багатьох тисячоліть жест модифікувався у такі близькі до нього жести, як махання рукою в повітрі, прикладання долоні до грудей, протягування один одному рук та їх легке порушування. Типи рукостискань:
· домінантне – найбільш агресивний тип рукостискання, що є характерним для властолюбних чоловіків; жест руки, спрямованої долонею донизу; змушує людину підкоритися, оскільки потрібно відповідати жестом з повернутою догори долонею. Нейтралізувати таке рукостискання,  можна обхопивши руку людини вгорі за зап’ястя або використавши прийом "рукавичка", що дозволяє обхопити долоню співрозмовника двома руками. Ці жести допоможуть стати господарем ситуації;
· неемоційне – коли складається враження, що доторкаєшся до неживої рибини, особливо, якщо руки холодні і липкі від хвилювання. Залишає негативні відчуття. Більшість людей, для кого є характерним це рукостискання, не знають цього, тому є сенс запитати друзів про його характер;
· рукостискання до хрусту пальців характерне для агресивної, жорсткої людини;
· потискання прямою, не зігнутою рукою є ознакою агресивної людини, основне призначення якого зберегти дистанцію і не пустити іншу людину у власну інтимну зону. Може використовуватись сільськими жителями для захисту особистісного простору;
· потискання кінчиків пальців – жест, що засвідчує, з одного боку, невпевненість у собі, з іншого – бажання тримати співрозмовника на віддалі, не пускаючи його у власний простір;
· потискання з використанням обох рук відразу виражає щирість, довіру, глибину почуттів ініціатора до реципієнта.

· потискання з одночасним доторкуванням до плеча чи передпліччя реципієнта характерне для людей, що переживають особливий емоційний підйом. 

Детальніше про типи дистанцій можна прочитати у посібнику: 
Дерябо С. Гроссмейстер общения / С. Дерябо, В. Ясвина.  – С.147.

Аналізуючи дистанцію у спілкуванні, варто враховувати, що: 

· на дистанцію впливає вік і стать співрозмовника (близьку дистанцію обирають діти, люди похилого віку, жінки, впевнені у собі люди; віддалені – підлітки та люди середнього віку);
· на дистанцію впливає соціальний статус співрозмовника (віддалена характерна для людей з вищим соціальним статусом);
· стіл, як правило, ускладнює, є перешкодою на шляху спілкування.
Вимоги до використання функціональних засобів виразності у профе​сійній діяльності вихователя:

· рухи педагога плавні, безшумні, природні, прості, чіткі, витончені;

· гарна, виразна постава виражає внутрішню гідність;
· хода пряма і зібрана, "летюча";
· професійні рухи удосконалені (вміння ходити в аудиторії: повільно, вперед і назад, а не вліво-вправо, стояти перед дітьми, сидіти; нахиля​тися);
· пози естетичні й відкриті;


· вміє здійснювати за допомогою рухів фасилітативний вплив на дітей (поглажування по голові, покласти руку на плече, обіймати тощо);

· жести педагогічно доцільні, виправдані, природно відображають зміст мовлення і мислення, почуття та несуть у собі емоційно-образну завершеність;

· використовує як індивідуальні, так і типові, історичні, механічні, опи​сові жести;

· за допомогою міміки економно, виразно, чітко передає свої почуття, настрій, ставлення до конкретної ситуації;

· за допомогою жестів і міміки може інколи "приховати" свої деякі тимчасові почуття;
· ніколи не підкреслює своєю мімікою та жестами негативні сторони чи дефекти у зовнішності чи характері або темпераменті дітей, їх батьків, колег.
Професійно-педагогічна майстерність містить ЕЛЕМЕНТИ АКТОРСЬКОЇ ТЕХНІКИ:
· здатний до перевтілення, що є основною якістю актора;

· вміє викликати в собі необхідне самопочуття – той внутрішній стан, при відсутності якого творчість виявляється неможливою;

· вміє "захоплювати" собою, своїм зовнішнім виглядом уміннями; володіє "привабливою силою";

· вміє "грати", "входити" в роль, передавати характерні особливості образу за допомогою міміки, жестів, рухів, зміни голосу та інтона​ційного забарвлення;

· широко використовує власні прикладні уміння (співати, танцювати, декламувати, грати на музичних інструментах, малювати, ліпити тощо);

· вміє гратися разом з дітьми в їх улюблені ігри (сюжетно-рольові, ігри-драматизації, рухливі, ігри-розваги), вміло викликає дитяче бажання до ігрових ситуацій із включенням акторських здібностей (інсценізо​вані діалоги, пантоміми, імпровізовані етюди);

· володіє вміннями режисури навчальної і виховної діяльності дітей, вміє складати сценарії заходів і свят, вистав, уміло використовує дра​ма​тизацію у професійній діяльності;

· вміє управляти своєю  увагою та увагою інших, спрямовуючи і пере​клю​чаючи її в потрібному руслі, та вміє створювати і підтримувати в собі домінанту активної уваги (зосередження);

· вміє уявляти і фантазувати.

3. Соціальні засоби ЗЕВ
Соціальні засоби ЗЕВ – одяг, взуття, зачіска, прикраси, аксесуари, макіяж. Проблема широко вивчалася у психологічній та педагогічній науці. У психології, зокрема, досліджувалися такі питання: 

1. Про зв’язок одягу і психічних особливостей особистості (одяг як вияв особистості, пов’язаний з уявленнями людини про себе, з її Я-концеп​цією).

2. Роль одягу у спілкуванні (ефект першого враження, Я-дзеркальне).

3. Функції одягу у спілкуванні: ефективно-комунікативна, регулятивно-комунікативна й інформативно-комунікативна.

4. Проблема знаків в одязі (психосеміотика).

5. Особливості сприйняття, ставлення і вибір одягу в різні вікові періоди (вікова психологія).

6. Одяг як морально-історична категорія (історична психологія).

7. Особливості національної культури (етнопсихологія).

8. Одяг як об’єкт психофізичних досліджень (специфіка відчуттів усіх модальностей сприймання).

9. Моделювання одягу як вид професійної діяльності (психологія праці).

Вимоги до використання соціальних засобів виразності 

у професійній діяльності соціального педагога

ОДЯГ:
· виконує професійну функцію сприяє вихованню художньо-естетичних смаків дітей та гармонійно уособлює професійну діяльність педагога;
· естетично витриманий, ошатний, гарний, у кольоровій гамі перева​жають помірно насичені барви;

· модний і елегантний, відображає рівень культури суспільства на даному етапі розвитку;

· стиль одягу – діловий, але не сіро-буденний;

· демонструє індивідуальність соціального педагога, маскує недоліки зовнішності і підкреслює достоїнства;

· одяг комплектний, що дозволяє повсякчас мати елемент новизни;

· у манері одягатися знаходить вияв уміння враховувати вік, погоду, пору року, контингент вихованців та конкретні ситуації;

· у вдало підібраному одязі жінка-педагог відчуває себе привабливою, неповторною;
· фурнітура та аксесуари підібрані зі смаком, доповнюють загальну естетичну картину зовнішнього вигляду;

· класичне вбрання чоловіка-педагога – строгий костюм і в тон сорочка, краватка;

· із гардероба педагога виключається: ультрамодний одяг, незвичайний фасон якого відволікає увагу оточення, одяг занадто яскравих тонів, що стомлює і дратує дітей.

ВЗУТТЯ:
· завжди чисте, відремонтоване, зручне, легке; модне, гарне, елегантне;
· підібране таким чином, щоб не завдавати зайвих турбот (фасон, розмір);
· гармонує з індивідуальними особливостями зовнішнього вигляду (зріст, постава тощо);

· відповідає сезону, погоді, ситуаціям;

· висота каблука оптимальна, тому ноги не стомлюються, а стукіт каблуків не відволікає уваги дітей;

· педагог ніколи не взуває взуття босоніж і не перебуває в приміщенні в теплих чобітках.

ПРИКРАСИ:
· не відіграють домінуючої ролі в зовнішності педагога, а є лише акуратними художніми мазками, які підсилюють окремі сторони зовнішності;

· ансамбль у прикрасах обов’язковий;

· вибір демонструє почуття міри, смак;

· не використовує надто дорогих і яскравих коштовностей, щоб не відволікати увагу оточення;

· прикраси не заважають працювати і спілкуватися з іншими людьми.

ЗАЧІСКА:
· волосся завжди чисте, ретельно зачесане;

· зачіска модна і до лиця;

· жінка-педагог піклується про те, щоб довге волосся не заважало під час роботи;

· чоловік-педагог щоденно голиться, акуратно підстрижений і зачеса​ний, вуса і борода (якщо є) мають естетичний вигляд;

· не допускає надміру експериментів зі своїм волоссям, щоб химерні зачіски і часті зміни кольору не відволікали уваги учнів та інших клієнтів;

· у приміщенні завжди без головного убору;

· взірець догляду за волоссям.
МАКІЯЖ:
· непомітно підкреслює і підсилює природну привабливість, маскує недоліки;

· гармонує з одягом, зачіскою, аксесуарами, прикрасами;
· залежить від погоди, пори року, модних тенденцій, індивідуальних особливостей, віку, обставин та часу доби; притаманне почуття міри;

· манікюр бездоганний;

· парфуми мають тонкий, вишуканий запах;

· вибір косметичних засобів – доречний та відповідає художньо-есте​тич​ним вимогам.

Питання, що будуть розглядатися за вибором студентів на семінарському занятті на основі опрацювання посібника:

Сёстры Сорины. Язык одежды / Сёстры Сорины. – Луганск, 1998. Хрестоматія до курсу ОПМ соціального педагога / укл. : Н. Пихтіна, І. Тукач. – Ніжин, 2007.
1) Зв’язок акцентуації характеру і типів ставлення до одягу (с. 93).
2) Фізіологічна редукція – виведення особистісних властивостей із зовніш​ності людини (класифікації Ежена Лєдо, Кречмера, Галанта, Шелдона. (с.70–82).
3) Параметри одягу і манери її носіння як показники особистості (с. 92).
4) Аксесуари і особливості особистості (Эйтвин Г. Имидж современной женщины / Г. Эйтвин. – С. 358–402).
5) Як змінити себе за допомогою одягу (Сёстры Сорины. Язык одежды / Сёстры Сорины. – С.127–167).


На самостійне опрацювання – вимоги до соціальних засобів виразності:
Болсун С. Модель ідеального вчителя / С. Болсун // Рідна школа. – 1999. – № 2.

ДОСЛІДЖЕННЯ НЕВЕРБАЛЬНОЇ ПОВЕДІНКИ КОМУНІКАТОРІВ

У СИТУАЦІЯХ ІНДИВІДУАЛЬНОГО ПСИХОЛОГІЧНОГО КОНСУЛЬТУВАННЯ

	Невербальна поведінка
	Контекст
	Висновки, прогноз

	1. Дистанція:

   а) який простір домінує;

   б) чи змінюється дистанція у процесі взаємодії (збільшується – зменшується), чим це зумовлено.
2. Обличчя:

    а) загальний вираз обличчя (доброзичливий, спокійний, зосереджений, відсутній, схвильований);

    б) кивання головою;

    в) прилив крові до обличчя;

    г) зморшки на чолі;

    ґ) губи:

      - стислі, розслаблені, надуті;

      - адекватна чи неадекватна посмішка;

    д) візуальний контакт:

      - тривалість візуального контакту (триваліший, коли говорить чи слухає);

      - коли порушується візуальний контакт клієнтом;

      - очі (розширений, звужений, звичайний стан зіниць).

3. Жести:

    а) загальний стиль жестикуляції:

      - тонус м’язів;

      - відкриті чи закриті жести;

      - жести-паразити, що ускладнюють розуміння;

      - раптові зміни пози тіла;

      - перебирання пальцями;

    б) конгруентність та неконгруентність жестів;

      - чим викликані;
    в) гармонія рухів у спілкуванні комунікаторів:

      - у які моменти рухи відзеркалені, синхронні;
      - у які моменти рухи асинхронні.
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Питання для самоперевірки та самоконтролю
1. Перерахуйте та прокоментуйте складові фізіологічних засобів ЗЕВ.

2. Перерахуйте складові функціональних засобів ЗЕВ.

3. Поясніть можливості візуального контакту у взаємодії з оточенням у професійній діяльності.

4. Поясніть можливості погляду у взаємодії з оточенням у професійній діяльності.

5. Поясніть можливості дистанції у взаємодії з оточенням у професійній діяльності.

6. Поясніть можливості застосування жестів у взаємодії з оточенням у професійній діяльності.

7. Що таке конгруентність жестів, як застосовувати правила конгруентності у професійній діяльності?
8. Перерахуйте та прокоментуйте складові соціальних засобів ЗЕВ.

9. Сформулювати вимоги до соціальних засобів ЗЕВ.


Культура мови і техніка мовлення як компоненти 
зовнішньої техніки вихователя
1. Мова – найважливіший засіб людських стосунків. Функції мови.
2. Культура мови: лексична культура, граматична правильність, орфоепічна правильність, виразність.
3. Техніка мовлення:

а) характеристика мовного апарату;

б) основні характеристики голосу: звучність, висота, темп, тембр, дикція та артикуляція.

4. Архітектоніка аксіальної і ретиальної мовної комунікації.

Література
1. Основы педагогического мастерства / под ред. И. А. Зязюна. – М.,  1987. – С. 47–61, 96–108, 107–120.
2. Рувинский Л. И. Учителю о педагогической технике / Л. И. Рувинский. – М., 1987. – С. 62–87.

3. Іржі Томан. Мистецтво говорити / Томан Іржі. – К., 1986.

4. Карнеги Д. Как выработать уверенность в себе и влиять на людей, выступая публично / Д. Карнеги. – СПб., 1994.

5. Поль Сопер. Основы исскуства речи / Сопер Поль. – Ростов-на-Дону, 1995.

1. Мова – найважливіший засіб людських стосунків. Функції мови

Про важливість мови в житті людини сказано багато. Зокрема:
1. "Спочатку було слово" (Біблія).

2. Мова – найважливіший засіб людських стосунків.

3. Людина без мови не була б людиною (Народна мудрість).

4. Як парость виноградної лози плекайте мову.

 Пильно й ненастанно

 Політь бур’ян

 Чистіша від сльози вона хай буде... (Українська поезія).

5. Мова моя українська: батьківська, материнська... (Леся Українка)

6. Скільки мов знає людина, стільки разів вона людина.

Яке ж значення відіграє мова у житті людини? Прослідкуємо, яку роль відіграє вона для людини з народження.
Протягом короткого часу після народження  людина нагадує в’язня, що не може встановити повноцінних зв’язків з навколишнім світом (як герой твору О.Дюма – людина в залізній масці, яку за наказом Людовіка XIV закували у залізну маску та кинули до в’язниці на 23 роки).
У перші тижні життя немовля ще не користується ні зором, ні слухом. Проте ці органи чуття швидко розвиваються і після 2–3 місяців стають найважливішими "пристроями" для встановлення контактів з довкіллям.  А інші три органи чуття – дотик, смак, нюх – поступаються місцем. Тож мовлення є важливим вербальним засобом, що забезпечує взаємодію людини з навколиш​нім світом. 

Функції мови:
1) інформативна;

2) соціалізації;

3) формуюча, розвивальна (мовлення як основний важіль розвитку особис​тості, оскільки стимулює та сприяє розвитку інших психічних процесів);

4) презентативна (людина презентує себе засобом мови. Мова – це людина в цілому. Мова – невід’ємна частина характеру, яка якнайширше визначає особис​тість;

5) комунікативна;

6) виховна (особливо це стосується педагогічної професії; слово не повинно бути образливим, вульгарним, таким, що ранить).

В.О.Сухомлинський: "Будьте обачливим, щоб слово не стало кнутом, який, доторкаючись до ніжного тіла, обпікає, залишаючи на все життя глибокі сліди... Слово щадить, оберігає душу підлітка тільки тоді, коли воно є правдивим, йде від самого серця вихователя, коли у ньому немає упередженості, брехні, бажання "розпекти", "перебрати". Слово педагога повинно, перш за все, заспо​ко​ю​вати". Адже завдання кожної людини – високоякісне володіння літера​турною мовою.

2. Культура мови: лексична культура, граматична правильність, орфоепічна правильність, виразність

Культура мови – одна з ознак загальної культури людини, професійної зрілості і педагогічної майстерності фахівця.

Молодий спеціаліст має підвищувати свою мовну культуру, систематично працюючи над рекомендованою літературою з усіх предметів, відпрацьовувати дикцію, набувати навичок лекторського мистецтва, читати художню літературу.

Мовна культура – це найважливіший компонент загальної культури людини, який характеризує її вміння вживати слова, поєднувати їх з іншими лексемами, правильно будувати речення, правильно їх вимовляти відповідно до мовних норм (орфоепічних, лексичних, граматичних, стилістичних).

Наука про культуру мови належить до мовознавчої сфери. Але наука про виразність мовних засобів (у широкому розумінні) є інтегративною і включає елементи інших галузей знань: теорії літератури, психології, педагогіки, анатомії і фізіології, фізики (акустика) тощо.
1. Лексична культура мови визначається її багатством, об’ємом словни​кового запасу. Від достатності словникового запасу залежить правильність і точність мови.

Ознаки лексичної культури:

· полісемія (уміння вживати слова в декількох значеннях);

· точність;

· вживання синонімів, паронімів (абонент – абонемент), як засоби досяг​нення точності і виразності;

· емоційність, виразність;

· доступність, чіткість.

Ускладнюють мову:

· тавтологія (повтори однієї думки іншими словами), наприклад, патріот своєї батьківщини, раtris у перекладі означає "батьківщина".

· вживання слів-паразитів;

· вживання мовних штампів.

2. Граматична правильність мови

Невід’ємною ознакою висококультурної мови є граматична правильність.
Найбільш поширені помилки:

1) відхилення від літературної мови у вживанні відмінкових форм (дякували батькам);

2) вживання  складних числівників (зібрали урожай на двухстах п’ятидесяти трьох гектарах).

3. Орфоепічна правильність пов’язана із звуковою організацією мови:

1)  вимовою деяких ненаголошених голосних;

2)  вимовою деяких ненаголошених приголосних;

3)  деяких шиплячих, свистячих;

4)  наголосами.

4. Емоційна виразність мови. Говорити правильно ще не означає досягати ефективного вербального впливу на співрозмовника. Необхідно, щоб мова була виразною, образною, емоційною.

Способи досягнення  виразності мови:

1) анафора: повторення одних і тих же слів, речень ("Помиляються ті, хто вважає, що вона потрібна лише поету. Навіть в математиці вона потрібна. Навіть відкриття диференціального та інтегрального обчислення було б неможливим без фантазії");

2) градація: розміщення речень чи частин речення так, що кожне наступне перевищує попереднє за ступенем якості та інтенсивності;

3) інверсія – зміна звичного порядку слів у реченні ("Відбулася педаго​гічна рада у п’ятницю");

4) інтонація: логічна і емоційно-експресивна.

3. Техніка мовлення

Функціональна одиниця, що забезпечує мовну техніку, є мовленнєвий апарат.

Техніка мовлення – сукупність прийомів фонаційного дихання, голо-соутворення, дикції, доведених до автоматичних навичок, що забезпечують ефективність здійснення мовного впливу на співрозмовника.
Техніка мовлення забезпечується функціонуванням:

· мовленнєвого голосового апарату – органів дихання (легені, грудна клі​тина, діафрагма і м’язи, що забезпечують процес закачування та виштов​хування повітря);

· вібраторів: голосових зв’язок, що кріпляться до задньої стінки гортані і у розслабленому вигляді нагадують римську цифру 5;
· резонаторів, до яких відносять: гортань, горло, ротову та носову порож​нини; 
· артикулятори, які складають: губи, зуби, язик, піднебіння.
Характеристики голосу:
1. Звучність, польотність – здатність якнайдалі посилати звук (голосно – не означає звучно). Основи звучності:
- психологічна: впевненість доповідача у собі. Хвилювання зумовлює прискорене поверхневе дихання, при якому гарна польотність неможлива;

- фізіологічна:  фонаційне дихання – дихання, яке забезпечує утворення звуків (фонем).

Розрізняють такі типи фонемаційного дихання:

· поверхневий – тип, при якому у процесі дихання повітрям заповнюються верхні частини легенів. Є важливим при тривалому монологічному мовленні (публічний виступ), коли потрібно непомітно дібрати повітря;

· грудний – тип, при якому легені заповнюються повітрям за рахунок роботи міжреберних м’язів, що збільшують об’єм  грудної клітини;

· черевний (діафрагмальний) – тип, при якому легені заповнюються повіт​рям за рахунок роботи м’язів діафрагми і черевного пресу, що збільшують об’єм  грудної клітини;

· змішаний – тип, при якому легені заповнюються повітрям за рахунок роботи міжреберних м’язів, м’язів діафрагми і черевного пресу, що збільшують об’єм грудної клітини; є найбільш оптимальним для мовлення фахівців, що працюють у системі "людина – інша людина".

Більш детальну інформацію щодо визначення домінуючого типу фонаційного дихання та вправ для тренінгу і корекції можна прочитати у: 
Хрестоматія до курсу "ОПМ соціального педагога". – С.102–103.

2. Темп. У це поняття входить: 
 - швидкість мовлення в цілому залежить від особистості того, хто гово​рить, і змісту мови, оптимальна швидкість мовлення складає 120–150 слів за хвилину. Як показує досвід, чим важливіший зміст розмови, тим повільніший її перебіг. Виняток становлять бесіди, що викликають напружений стан співрозмовників за таких умов, мова прискорена;
- довгота звучання окремих фраз залежить від здатності того, хто говорить, розтягувати чи стискувати склади залежно від їх значення і почуттів, що демонструються. Наприклад, у російськомовному словосполученні "ночь напролёт" тривалість звучання другого слова більша, ніж першого, незважаючи на те, що за кількістю фонем воно довше;
- інтервали та паузи завжди необхідні за умов правильного застосування. Вона поліпшує дихання оратора у ситуаціях тривалого монологічного мов​лення, дає можливість зібратися з думками, дібрати потрібні слова, необхідна для виділення головної кульмінаційної думки.
Недоліки темпу:
а) мова прискорена (чинники: розгубленість, невпевненість у собі, бажання якнайшвидше завершити розмову);
б) схвильована мова (викликана похвалою, захопленням доповідача темою свого виступу); слід пам’ятати, що прискореність і виразність мовлення – характеристики, протилежні за змістом одна одній, а тому, якщо людина намагається одночасно говорити прискорено та виразно, вказані характерис​тики мовлення здатні взаєморуйнуватись;
в) повільна мова (зумовлена типом темпераменту: флегматик, байдужістю до теми розмови чи співрозмовників, відсутністю знань);
г) невпевнена мова (характерна для тих, хто не зовсім розуміє, про що говорити, чи не впевнений у правильності сказаного. У такій ситуації доповідач використовує не зовсім доцільні прийоми: дуже сповільнюють темп, часто вживаючи "-Е…", замовкають на тривалий час, очікуючи, коли прийдуть необхідні слова. 
3. Висота – здатність володіти діапазоном голосу в межах показників музичної шкали, що визначається частотою коливання голових зв’язок за секунду. Зміна висоти досягається 2 способами:
1) перехід – це зсув у висоті від однієї звукової одиниці до іншої, де звуко​вою одиницею є склад. Наприклад, перехід інтонації у слові   "Сідай";
2) плавне інтонаційне ковзання. У межах одного складу воно може бути одиничним та подвійним. Одиничне здійснюється підвищенням висоти тільки вгору або тільки вниз. Подвійне ж – спочатку вгору, потім вниз чи навпаки. Наприклад, якщо слово "Так" вимовляється як запитання, то це здійснюється шляхом одиничного ковзання вгору, якщо як ствердження – шляхом одинич​ного ковзання вниз, якщо через це слово передаємо здивування чи сарказм – шляхом подвійного ковзання вгору і вниз. Більш поширеним є одиничне інтонаційне ковзання, подвійне використовують, щоб зробити мовлення особливо виразним. Чим більше використовується у мовленні подвійних ковзань, тим більш мелодійним є загальний малюнок мови. Наприклад, одного разу вранці письменник Марк Твен дуже порізав обличчя під час гоління і відреагував дуже емоційно нецензурною лайкою. Дружина, яка випадково стала свідком такої нетактовної поведінки чоловіка, вирішила повторити сказане, щоб продемонструвати, як непривабливо це звучить. Марк Твен критично вислухав і відмітив: "Дорогенька, слова такі, а музика не та!"
За допомогою висоти можна:
· передати почуття;

· виділити головне;

· продемонструвати ставлення до співрозмовника чи слухачів, до змісту того, про що говориш;
· підкреслити контрастність того, про що говориш.
Якщо професійна діяльність вимагає від фахівця майстерності у виступах публічно, порадою може бути тренування власного слуху з тим, щоб відчувати різні відтінки у висоті звучання та використовувати власний діапазон голосу. Наприклад, словосполучення "Іди сюди" можна вимовити з більш ніж двадцятьма  інтонаційними відтінками. Герой фільму "Місце зустрічі змінити не можна" Гліб Жиглов говорив, що слово "Сволота" можна сказати так, що злочинець розтане від задоволення.
Недоліки інтонування:

1) монотонність – мовлення на одній незмінній висоті звуку (для усунення цього недоліку у мовленні варто користуватись діапазоном октави: сім тонів);

2) занадто високий тон. Причинами такого звучання є запальна манера говорити, недостатність дихання, сором’язливість (для усунення цього недоліку варто щоденно читати вголос, бажано описи пейзажів. Читати, розслабивши м’язи гортані, доки природній низький тон не стане звичним та зручним); 

3) занадто низький тон. Причинами такого звучання є відсутність енергії, бажання говорити, іноді зніяковілість (для усунення цього недоліку варто щоденно відпрацьовувати патетичне мовлення. Навіть якщо доведеться трену​ватись у невеличкій кімнаті, важливо уявляти, що Ви звертаєтесь до великої кількості людей, що знаходяться на певній віддалі від Вас. Наприклад, Ви виголошуєте дуже важливу промову на мітингу або тренінг з текстом, де треба виділити головне);

4) недолік виразності в значущих словах – недолік, який має місце, коли у мовленні людина дуже широко використовує прикметники та дієприкметники, що заважає недостатньо виразно та прискорено вживати іменники і дієслова. Саме вони є визначальними, несуть інформацію про основне, головне у мові (для усунення цього недоліку варто працювати над інтонаційною виразністю через наголоси визначальних, основних слів);

5) повторні інтонаційні звороти – недолік, який має місце, коли доповідач добирає відповідний мелодійний малюнок для окремої фрази і потім активно його повторює щодо інших фраз, у зв’язку з чим мовлення стає невиразним і нецікавим (для усунення цього недоліку варто добирати інтонацію відповідно до змісту мовлення, вимовляти окремі речення з різними почуттями. Пам’ятати, що жвава бесіда буде мати місце тільки за умови постійної зміни інтонації).


Детальніше про інформацію щодо вправ для діагностики, тренінгу і корекції висотного діапазону голосу можна прочитати у: 
Хрестоматія до курсу "ОПМ соціального педагога". – С. 104–106.

4. Тембр – характерне вроджене забарвлення голосу. Тембр залежить від форми й об’єму ротової та носової порожнини, від об’єму і форми трахеї, від щільності голосових зв’язок. Тому повністю змінити тембр голосу неможливо, але систематичне  виконання відповідних вправ може значно його покращити. Як і інші компоненти техніки мови, тембр суттєво залежить від психологічного стану оратора, звучання голосу не буде чистим за умови його внутрішньої емоційної напруги. По-різному звучить голос стомленої, пригніченої, сором’яз​ливої чи розгніваної людини.
Гарний тембр – це відкрите, насичене, чітке звучання голосу із чистими вібраціями голосових зв’язок. Воно є результатом глибокого, контрольованого дихання, вільної вібрації зв’язок та нічим не стиснених резонаторів: гортані, ротової і носової порожнин. На якість тембру впливає і якість роботи артикуляторів.
Тембр забезпечує не тільки відповідне забарвлення голосу, але й надає можливість виразити людині дуже широку палітру власних почуттів. Відомий проповідник XVIII ст. Джордж Уайтфільд мав настільки багатий на відтінки голос, що міг, вимовивши тільки одне слово, викликати у слухачів сльози.
Недоліки тембру:
1. Задишка – недолік, що пов’язаний з неправильністю дихання та невпевненістю доповідача у собі. Для перевірки наявності цього недоліку необхідно з різною силою і тривалістю  вимовити слова, що починаються на с, х, т, п,  та поспостерігати, як потік видихаючого повітря впливає на якість звучання наступних звуків. Якщо недолік має місце, необхідно  виконувати вправи на постановку дихання та вдосконалення тембру. Працювати над упевненістю у собі.
2. Хриплість – недолік вібрації голосових зв’язок. Причинами цього недо​ліку можуть бути: неготовність голосових зв’язок до роботи; хвороби гортані, зокрема її хронічний катаральний стан або перевтома.
Якщо недолік має місце, потрібно дати можливість горлу відпочити: не говорити багато і довго. Після зникнення хриплості варто регулярно викону​вати відповідні вправи щодо покращення тембру.
3. Гортанність – недолік, для якого характерним є проковтування звука, його зосередження глибоко в ротовій порожнині. Зовні схожа на притишений звук. Причинами цього недоліку можуть бути: малорухливість щелепи, напру​же​ність гортані та нижньої щелепи. Якщо недолік має місце, потрібно систематичне тренування з вироблення стійкого і рівномірного тиску потоку видихаючого повітря на голосові зв’язки (вправи на фонаційне дихання та висоту звучання голосу).
4. Гугнявість – недолік, який пов’язаний з вираженим носовим резонансом будь-яких звуків крім м, н, г. Чинниками даного недоліку можуть бути: мала рухливість нижньої щелепи; потік видихаючого повітря до носової порожнини більший, ніж вихід через ніздрі. Внаслідок цього має місце так зване "стисле" звучання, що зумовлює надмірне напруження гортані. Якщо недолік має місце, потрібно вправлятись у розслабленні гортані, розвивати рухливість нижньої щелепи, керувати гнучкістю м’якого піднебіння.
5. Артикуляція, дикція – характеристики мовної техніки, що пов’язані з роботою артикуляторів (язик, зуби, губи, м’яке і тверде піднебіння, нижня щелепа) та забезпечують чіткість у вимові звуків і слів.
Для фахівців, основним професійним інструментом яких є мова, важливо знати, що для забезпечення гарної дикції варто систематично виконувати загальну артикуляційну гімнастику (вправи для губ, язика, нижньої щелепи), артикуляцію голосних, приголосних, близьких чи складних для вимови,  скоромовки.
6. Архітектоніка аксіальної і ретиальної мовленнєвої комунікації
М.Станкін вказує на існування  таких видів мовленнєвої комунікації:
· ретиальна (вербальне спілкування особи з групою);

· аксіальна (вербальне спілкування один на один).

Умови, що забезпечують результативність ретиальної мовної взаємодії:
1. Здійснюючи спілкування з групою, слід враховувати, що члени групи – партнери по спілкуванню,  суб’єкти комунікації. Саме тому рух інформації має бути двостороннім. Це вимагає уміння обох сторін слухати, повноцінно вико​ристовувати власні зовнішню та внутрішню техніки у забезпеченні сторонами зовнішньої виразності та зворотнього зв’язку у спілкуванні.
У Японії це мистецтво спілкування має багатовікову історію. Особливо цінним є уміння слухати. Вважається, що мовчазна людина має більше шансів на успіх. 
Здатність і готовність не передавати істину, а разом з учнями її знаходити, характерна не для усіх педагогів. Підтвердженням цього є такі випадки шкіль​ного життя: "Наш вчитель фізики говорить сам до себе, – розповідає один шко​ляр іншому. – А ваш?"
"Наш теж, але він думає, що ми його слухаємо".
2. У спілкуванні з групою важливим є те, що сказано (зміст) і як сказано (техніка). Відбираючи зміст, варто пам’ятати деякі особливості сприйняття інформації. Зміст складають об’єкт і фон. Все, що знаходиться в центрі уваги, – об’єкт (визначення, доведення, формули, висновки), фон – додаткова, емоційно насичена інформація, що ілюструє, підкреслює важливість, підсилює об’єкт (приклади, статистика, поезія, історії з життя, анекдоти тощо). Особливо важливо дотримуватися правила оптимального співвіднесення об’єкта і фону у змісті лекції чи публічного виступу. Не бажано, щоб об’єкт переходив у фон і фон переважав об’єкт. Співвідношення об’єкта і фону слід враховувати також в оформленні кабінетів.
3. Ретиальна мовленнєва комунікація ґрунтується на явищі аперцепції – залежності сприйняття змісту інформації від спрямованості особистості, яка сприймає цю інформацію, від її досвіду, обізнаності, інтересів тощо.
4. Важливою умовою, яка забезпечує ефективність ретиальної комунікації, є професійна техніка того, хто таку комунікацію здійснює. "Якщо будеш слуха​ти тільки зміст, не зрозумієш, не пізнаєш людини" (Станіславський). 
У зв’язку із цим важливо використовувати можливості паралінгвістики (вокалізація, тональність, тембр), екстралінгвістики (звучність, темп, паузи).
"Можно обидеть словом "Здравствуй", а слово "Сволочь!" сказать так, что человек растает от удовольствия" (Г.Жеглов, капитан милиции из фильма "Место встречи изменить нельзя"). 
Мовна техніка у професійній майстерності  педагога є особливо важливою, тому що:

· спокійний, упевнений голос дорослого має цілющі властивості, оздоровче впливає на слухача;
· роздратування, озлоблення призводить до стресового стану;
· особливо шкідливий високий тон жіночого голосу – фальцет. У збудже​ному стані він не сприймається слухачем.

"Один з показників педагогічної майстерності – уміння сказати "підійди до мене" з десятками відтінків у голосі" (А.Макаренко).
Ефективність вербальної техніки посилюється відповідними невербаль​ними засобами:
· візуальний контакт;
· жести, міміка, пантоміміка (наука, що детально розглядає вплив цих засобів зовнішньої виразності на процес спілкування, – кінетика);
· індивідуальний простір, дотик (наука, що вивчає їх роль у спілкуванні, – токесика); 
· час і місце, де здійснюється спілкування (наука, що детально розглядає ці питання, – проксеміка). Детально про перераховані вище засоби зовніш​ньої естетичної виразності у відповідній лекції.
Найбільш поширеною формою роботи в межах ретиальної комунікації соціального педагога є лекція, публічний виступ. 
Архітектоніка публічного виступу включає:
1)  підготовку до виступу;
2) власне публічний виступ, що реалізується в межах вступної, основної, заключної частин, які мають свої особливості  реалізації;
3) психотехніку саморегуляції лектора.


Детальніша інформація щодо технології лекційної роботи соціального педагога буде розглядатися у межах відповідного семінарського заняття, підготовка до якого буде вимагати самостійного опрацювання за розділами: початок, основна частина виступу, заключна частина таких першоджерел:

1. Шейнов В. Искусство убеждать : хрестоматия / В. Шейнов. – С. 198–217.

2. Самоукина Н. Практический психолог в школе : хрестоматия / Н. Самоукина. – С. 217–228.
3. Карнеги Д. Как преобретать уверенность в себе и влиять на людей выступая публично / Д. Карнеги.  –  СПб., 1994.

З метою аутодіагностики уміння виступати публічно можна використати  тест "Какой вы лектор?" (Хрестоматія до курсу "ОПМ соціального педагога". – С. 359.
Умови, що забезпечують результативність аксіальної мовної взаємодії: 
1. В аксіальній комунікації важливою є зовнішня техніка, що реалізується через:
- засоби зовнішньої виразності;
- техніку мови. Саме зовнішня техніка допомагає співрозмовникам демон​струвати власну переконливість, упевненість, доброзичливість, створювати сприятливі умови для самореалізації і взаємодії з іншими.
2. Рефлексивне слухання – важливе професійне вміння. Це слухання з аналізом, з відображенням почуттів співрозмовника, з втручанням. Прийоми втручання: парафраз, уточнення, вербалізація, резюмування; професійний аналіз ситуацій, у яких доцільно слухати рефлексивно, розглядатимуться окремо в темі "Професійне спілкування". 
3. Виважена, тактовна поведінка як наслідок розвитку особистісних професійних здібностей (детально про дану групу здібностей у лекції "Про​фесійна техніка і професійна майстерність соціального педагога"), деонтоло​гічної культури спеціаліста.
4. Техніка оперування аргументами – важливий професійний інструмент у ситуаціях, що вимагають переконання співрозмовника. Оволодіння цією технікою ґрунтується на знаннях про переконуючі впливи, правила переконан​ня, фонові стани, в межах яких може  перебувати співрозмовник, та передбачає оволодіння відповідними прийомами переконання. Більш детально про це в лекції "Майстерність переконання у професійній діяльності соціального педа​гога".
5. Майстерність індивідуальної взаємодії – система професійних умінь, які допомагають фахівцеві створити психологічно комфортні умови для взаємодії з іншою людиною. Є важливими в межах реалізації індивідуальних форм роботи: індивідуальної бесіди, індивідуального консультування.
6. Автентичність комунікаторів – їх самодостатність, готовність до самоак​туалізації.
Що може заважати  успішній аксіальній комунікації:
1) різний тезаурус (цінності) комунікаторів;

2) різні стилі та моделі спілкування. Як засвідчує практика, занадто офіційний тон не є сприятливим для порозуміння, особливо у ситуаціях, що вимагають тісної індивідуальної взаємодії, переконання, навіювання; 

3) непрофесійно, неправильно окреслені стилі (авторитарні) спілкування у неофіційних ситуаціях, під час  відпочинку;

4) недостатність такту (постійні дорікання за незначні провини чи порушення, прізвиська, насмішки, образливий гумор);

5) спроби по-своєму інтерпретувати слова співрозмовника (сторони сприй​мають те, що хочуть почути);

6) категоричні вислови щодо себе та інших (ніколи, завжди тощо);

7) використання конфліктогенів у спілкуванні; неконструктивна тактика у передконфліктних та конфліктних ситуаціях. Детально про способи попередження та розв’язання конфліктів з відповідної теми.
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Питання для самоперевірки та самоконтролю
1. Обґрунтувати важливість мовлення у житті та професійній діяльності людини.

2. Дати визначення поняттям, що складають змістову основу теми.

3. Назвати та проаналізувати складові мовної культури педагога.

4. Назвати та обґрунтувати важливість складових компонентів мовної техніки.

5. Що є психологічним та фізіологічним підґрунтям звучності?

6. Від чого залежить висотний діапазон у звучанні голосу?

7. Які є найбільш поширені недоліки висоти як компонента техніки мовлення педагога?

8. Назвати та охарактеризувати складові поняття "темп мовлення".

9. Які найбільш поширені недоліки темпу?

10. Що таке темброве забарвлення голосу? Від чого воно залежить?

11. Значення тембрового забарвлення у мовленні вихователя дітей дош​кільного віку.

12. Пояснити роль дикції для техніки мовлення педагога.

13. Дати визначення та пояснити сутність ретиальної мовної комунікації.

14. Назвати умови успішної ретиальної мовної комунікації.

15. Дати визначення та пояснити сутність аксіальної мовної комунікації.

16. Назвати умови успішної аксіальної мовної комунікації.

МОДУЛЬ III.  ОСОБЛИВОСТІ ПРОФЕСІЙНОГО СПІЛКУВАННЯ В ДІЯЛЬНОСТІ ВИХОВАТЕЛЯ ДНЗ

Основи професійно-педагогічного спілкування
1. Характеристика опорного понятійного апарату з теми.

2. Суть та особливості спілкування вперше.

3. Суть та особливості тривалого спілкування:

 а) види спілкування;

 б) стилі управління та спілкування;

 в) моделі спілкування;

 г) рівні спілкування;

 ґ) функції спілкування;

 д) засоби та умови;

 е) емоційні механізми: ідентифікація (намагання уподібнитись), емпатія;

 є) структура і стадії спілкування. 

4.  Особливості рефлексивного та нерефлексивного слухання.

5. Комунікативна культура особистості. Тренінг комунікативної культури соціального педагога.
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"Жители двадцатого столетия,
 Ваш к концу идёт двадцатый век. 

Неужели вечно не ответит
На вопрос согласья человек". 

А.Вознесенский

"До тех пор, пока лицо другого 
не будет Вашей доминантой, 
Вы сами никогда не станете лицом".
 А.Ухтомский
"Я знаю единственную роскошь –
 это роскошь человеческого общения". 
Антуан Экзюпэри
"Общение является одной из 
жизненно важных потребностей человека,
 которая удовлетворяется на 50%". 

А.Маслоу
1. Характеристика опорного понятійного апарату з теми
У соціально-психологічній літературі поняття спілкування визначають як складний, багатогранний процес встановлення й розвитку контактів між людьми, що спричинений потребами у спільній діяльності та включає обмін інформацією, вироблення єдиної стратегії взаємодії й розуміння іншої людини.

За визначенням О.Леонтьєва, педагогічне спілкування – взаємодія педагога та вихованців, що спрямована на створення сприятливого психологіч​ного клімату у колективі.

Спілкування включає в себе процеси перцепції (сприйняття), комунікації (обміну інформації), інтеракції (взаємодії).

Професійне спілкування педагога – це процес встановлення і розвитку контактів між суб’єктами соціально-педагогічної та психологічної взаємодії, що спричинений особистісно-професійними потребами, включає обмін інформа​цією та створення сприятливих умов для взаємодії.

Слід враховувати особливості, емоційні механізми у ситуаціях тривалого спілкування та спілкування вперше.
2. Суть та особливості спілкування вперше
На якість  спілкування вперше впливають: 

а) ефект ореолу (гала-ефект, ефект першого враження). Перше враження про людину складається на основі враження від її зовнішнього вигляду, манери поведінки, стилю одягу (зустрічають за одягом). Так, за даними досліджень психологів, вибір партнера для танцю на дискотеці залежить тільки від фізичних даних та зовнішньої привабливості, тоді як вплив зовнішнього вигляду на стабільність шлюбу та сімейні стосунки є малозначущим. Якщо перше враження про людину складається негативним, виникає естетичний  бар’єр у стосунках;

б) фактор переваги – плацебо. Має місце у ситуаціях, коли переконуючий повністю зуміє ідентифікувати себе з тим, кого переконує, створивши ситуацію абсолютної довіри клієнта психологу чи соціальному педагогу. Може мати місце, коли клієнти, яким допоміг фахівець, рекомендують його для своїх близьких, друзів – людей, для яких такий клієнт є дуже переконливим і авторитетним. Недоліки фактора – перебільшення значення і ролі педагога в освітньо-виховному процесі, у наданні допомоги учасникам педагогічного процесу, що може формувати недооцінку об’єтом власних сил у роботі, над подоланням власних проблеми;

в) психологічні бар’єри (бар’єр темпераменту, характеру, негативних емоцій: гніву, страждання, відрази, презирства, страху, сорому, поганого настрою; естетичний бар’єр, інтелектуальний, мотиваційний, тезаурусу (цінностей):
- естетичний бар’єр виникає  внаслідок негативного першого враження про людину на основі зовнішньої чи фізичної непривабливості. Дослідження російських психологів (Л.Я.Гозман) показують, що, починаючи з чотири​річного віку, приваблива зовнішність забезпечує хлопчикам і дівчаткам високу популярність серед однолітків. Така тенденція зберігається  до похилого віку. Як правило, людям з більш привабливою зовнішністю інші схильні приписувати позитивні риси характеру порівняно з менш привабливими та непривабливими. Л.Гозман описав ефект "іррадіації краси": фізична приваб​ливість чоловіка залежить від зовнішності жінки, в товаристві якої він знаходиться;

- інтелектуальний бар’єр виникає внаслідок відмінностей між правопів​кульною та лівопівкульною належністю людей, їх домінуючими каналами сприйняття – візуальним, аудіальним, кінестетичним, теоретичною та практич​ною націленістю інтелекту. Американські психологи виділяють три типи інтелекту, відмінності між якими можуть формувати відповідні інтелектуальні бар’єри: вербальний – здатність людини  оперувати словами, символами, числа​ми, ідеями, логічними доведеннями; механічний – здатність сприймати і розуміти зв’язки фізичних сил та елементів механізмів у практичних ситуаціях, здатність швидко розуміти принципи різних машинних операцій; соціальний – здатність розуміти інших людей та передбачати розвиток різних соціальних ситуацій, що виявляється, перш за все, у почутті такту, вмінні здобувати повагу серед інших людей, створювати для них сприятливу атмосферу для стосунків і взаєморозуміння;

- мотиваційний бар’єр виникає внаслідок невідповідності інтересів, потреб, мотивів співрозмовників, що не відповідно не сприяють порозумінню (не розумію тому, що не хочу розуміти, відсутня будь-яка особистісна зацікав​леність). Бар’єр, що є поширений у професійній діяльності педагога, його просвітницькій діяльності, читанні лекцій тощо. Тому важливо для зняття бар’єра на початку лекції, оголошуючи тему свого виступу, пов’язати її з повсякденними потребами слухачів. Проте не тільки відсутність мотивації, але і її надлишок може заважати розумінню інших людей. У психології  існує закон Єркса–Додсона, згідно з яким активізація мотивації спочатку призводить  до зростання ефективності діяльності, а потім до стрімкого її спаду. Важливим для запобігання виникнення мотиваційних бар’єрів є врахування мотивів аффіліації (націленість на співробітництво, спілкування, дружбу з іншими) і мотивів досягнення (націленість на індивідуальний успіх у діяльності) та їх зіткнення;

- моральні бар’єри – найбільш складні для розуміння і подолання, оскільки виникають навколо аморальних вчинків чи якостей людини, які, як правило, маскуються чи аргументовано виправдовуються. Дослідження показують, що небезпека виникнення морального бар’єра має місце  відносно до людини, яка не порушила моральних норм. ("Слишком большие достоинства подчас делают человека непригодным для общества: на рынок не ходят с золотыми слитками – там нужна разменная монета…" (острослов Шамфор).) Американський психолог  Е.Аронсон експериментально стверджував, що надлишок позитивних якостей у людини може сприяти зниженню її привабливості в очах інших. Розумінню та позитивній оцінці якостей і досягнень людини може заважати заздрість інших – суттєва складова морального бар’єру. Саме тому в житті отримати визнання незначних досягнень простіше, ніж значних;

- емоційні бар’єри пов’язані з виявом та розумінням емоційності людей. Виділяють бар’єри негативних та позитивних емоцій. Негативні емоції гніву, страждання, відрази, презирства, страху, сорому, поганого настрою ускладню​ють та гальмують спілкування. Дослідження в галузі психології пропаганди демонструють, що негативні емоції значно послаблюють здатність людини повноцінно сприймати і правильно оцінювати інформацію. Саме тому не бажано в дискусії емоційно і категорично відкидати аргументи іншої сторони, якщо має місце поганий настрій. Важливо не сприймати безумовно інформацію, яку говорять емоційно неврівноважені люди у збудженому стані. Якщо співрозмовники знаходяться в полоні негативних емоцій, можливі два полюси у їх стосунках: взаєморозуміння та недоброзичливе ставлення (власна недоброзичливість проектується на співрозмовника, який потім сприймається як людина, що може вчинити зло).

Позитивні емоції сприяють позитивному сприйняттю інших, підвищують швидкість розумових процесів, покращують комунікабельність людини. Людина в позитивному настрої виглядає привабливішою. Проте позитивні емоції мають і недоліки у сприйнятті інших, зокрема, знижують критичність до інформації чи джерела інформування. (Наприклад, закохану людину легко ввести в оману тією людиною, в яку закохані, – феномен рожевих окулярів.)

Детальніше про бар’єри спілкування можна прочитати у посібниках:
Головаха Е. Психология человеческого взаимопонимания / Е. Головаха, Н. Панина. – М., 1989. 
Хрестоматія до курсу ОПМ соціального педагога / укл.: Н. Пихтіна, І. Тукач. – Ніжин, 2007.

3. Суть та особливості тривалого спілкування
Тривале спілкування здійснюється на основі врахування та використання інформації про види міжособистісного спілкування; стилі управління та спілкування; моделі та рівні спілкування.

Види спілкування. Існують різні класифікації видів і типів спілкування. Основою для існування такого різноманіття комунікативних актів є різні ознаки комунікаторів: вікові, статеві, професійні, загальнокультурні, освітні. Важли​вим є і рівень сформованості комунікативної культури. Залежно від сутності критеріїв класифікацій можна виділити широке різноманіття видів спілкування:

1. На основі критерію засобів спілкування: вербальне (словесне) та невер​баль​не (безсловесне).

2. На основі критерію форми спілкування: анонімне (між незнайомими та малознайомими людьми), функціонально-рольове (лікар – хворий, психолог –клієнт...), неформальне (міжособистісне).

3. На основі критерію задіяності інших засобів комунікації: безпосереднє (наприклад, бесіда комунікаторів) та опосередковане іншими засобами комунікації чи художніми засобами (листування комунікаторів).

4. На основі критерію змісту спілкування: виробничо-професійне, прак​тично-побутове, міжособистісно-сімейне, науково-теоретичне.

5. На основі критерію типу зв’язку комунікаторів: односпрямоване, двоспря​​моване. Наприклад, перегляд кінофільму – односпрямований комуніка​тив​​ний акт; написання листа акторам чи режисеру фільму – двоспря​мований комунікативний акт.

6. На основі критерію результату спілкування: негативне (коли комуніка​тори неправильно трактують думки і погляди один одного), нейтральне (коли комунікатори не розуміють один одного), позитивне (коли комунікатори чудово розуміють один одного).

Стилі управління та спілкування (за І.Зязюном)
Стилі управління: авторитарний – стиль диктату, тиску; демократичний – партнерський; ліберальний – загравання, підкупу (за І.Зязюном).

Стилі спілкування:

· активно-позитивний характеризується стабільними емоційно-позитив​ними стосунками, які забезпечують високий рівень формального та неформального спілкування;
· пасивно-позитивний характеризується нечітко вираженою емоційно-пози​тив​ною установкою, яка поєднується з офіційністю і сухістю у сто​сун​​ках;
· нестійкий характеризується ситуативністю стосунків при загальній емоційно-позитивній установці; стосунки залежать від ситуації та емоцій і почуттів, що з нею пов’язані. 

Стилі  педагогічного спілкування (за В.Кан-Каликом):
· спілкування на основі захопленості спільною творчою діяльністю. В основі стилю лежить активно-позитивне ставлення педагога до дітей та справи, намагання спільно розв’язати питання, що постають;

· стиль дружнього розташування  – близький і тісно пов’язаний з поперед​нім стилем та є практично його умовою;

· спілкування-дистанція – стиль, характерною ознакою і умовою якого є дистанція – "важливий" регулятор стосунків;

· спілкування-залякування – крайня форма спілкування-дистанції. Поєднує у собі негативне ставлення до учнів та авторитарність у способах органі​зації діяльності;

· спілкування-загравання – стиль спілкування, що мотивується намаганням учителя здобути хибний, дешевий авторитет. Може поєднувати загальне позитивне ставлення до дітей, вияви лібералізму, невимогливості.
Усі варіанти перерахованих стилів спілкування можна згрупувати у два типи: діалогічне та монологічне спілкування. Ознаки спілкування-діалогу: ду​хов​на єдність, взаємна довіра, відкритість, доброзичливість, спільне бачення, обговорення та розв’язання проблеми.
Моделі педагогічного спілкування (за І.Юсуповим):

1. Дикторська модель ("Монблан") – гірська вершина. Педагог відірваний від колективу учнів, знаходиться у царині власних знань. Педагогічні функції зведені до інформування, повідомлення.

2. Неконтактна модель ("Китайська стіна"). Близька до попередньої. Неконтактність пов’язана з існуванням різних бар’єрів, чинників бар’єрів: підкреслення вчителем свого офіційного статусу, поблажливого став​лення до учнів.

3. Гіпорефлексивна модель ("Глухар"). Педагог зосереджений на собі: мова монотонна, чує сам себе – як наслідок суб’єкти взаємодії існують ізольо​вано, навчально-виховний вплив здійснюється формально.

4. Гіперрефлексивна модель ("Гамлет"). Педагога хвилює не змістовий бік спілкування, а те, як педагог виглядає при цьому, як його сприймають – як наслідок міжособистісні стосунки зводяться в абсолют, а тому формують у педагога неадекватні вчинки і реакції.

5. Негнучкого реагування ("Робот"). Взаємодія будується за жорсткою програмою на основі інструкцій та розпоряджень і як наслідок не враховується педагогічна дійсність, склад та психологічний стан учнів, а тому має місце низький рівень педагогічної взаємодії.

6. Вибіркового реагування ("Локатор"). Базується на вибірковості стосунків з учнями, орієнтація на талановитих чи слабких і як наслідок – порушення цілісності взаємодії у спілкуванні.

7. Активної взаємодії ("Союз"). Педагог організує діалог з учнями, взаємо​дію, підтримує емоційно-позитивний стиль стосунків, заохочує ініціа​тиву.

8. Авторитарна модель ("Я сам"). Навчальний процес фокусується на педаго​гові. Однобока активність педагога гальмує активність учнів і як наслідок виховується безініціативність, пасивність, знижується пізна​вальна і творча активність.

Аналіз перерахованих моделей педагогічного спілкування надає підстави стверджувати, що в межах педагогічного спілкування вихователя з дітьми дошкільного віку об’єктивно можуть існувати не всі окреслені І.Юсуповим педагогічні моделі. У зв’язку з психологічними особливостями дітей дош​кільного віку (в першу чергу мимовільності пізнавальної та емоційної сфер дитини) підстави для існування мають такі педагогічні моделі: гіпер​рефлексивна, вибіркового реагування, активної взаємодії. Найбільш продук​тивною є  модель активної взаємодії.
Детальніше про моделі спілкування можна прочитати у посібниках:

Учителю о педагогическом общении  / под ред. И. С. Рувинского. – М., 1987. 

Юсупов И. М. Психология взаимопонимания. – Казань, 1991.
Рівні спілкування (за А.Добровичем)
	Назва
	Якісний показник
	Х а р а к т е р и с т и к а

	1
	2
	3

	Духовний
	  +3
	S↔S (суб’єкт-суб’єктна взаємодія), спілкування на основі спільних морально-духовних цінностей. У професійній діяльності фахівців дошкільної рівень поширений у першу чергу в межах взаємодії колег

	Діловий
	  +2
	S↔S (суб’єкт-суб’єктна взаємодія), спілкування на основі спільної справи, цьому підпорядковуються міжособистісні стосунки або вони не впливають на результат ділового співробітництва

	Ігровий
	  +1
	S↔S  (суб’єкт-суб’єктна взаємодія), в основі такого спілкування гра, перевтілення задля виграшу обох сторін у спілкуванні. Має багато спільних ознак з маніпулятивним рівнем: гра, перевтілення. Відрізняється за націленістю, метою, яку висувають суб’єкти взаємодії

	Конвенційний
	    0
	S↔S (суб’єкт-суб’єктна взаємодія), паритетність у стосунках, застосовується у ситуаціях формального підписання угод, домовленостей, коли попередньо суттєві моменти погоджено. В межах діяльності ДНЗ рівень має місце в межах свят, важливих освітньо-методичних заходів, де задіяні поважні та відповідальні учасники, спонсори, про роль яких у заходах оголошується публічно


Продовження таблиці

	1
	2
	3

	Стандартизований
	  -1 
	S↔O (суб’єкт-об’єктна дія), спілкування  нагадує контакт масок: у відповідь на  формальні запитання – об’єкт взаємодії отримує формальні відповіді. Поширений та доцільний у ситуаціях формальної взаємодії, коли учасникам спілкування необхідно засвідчити свою увагу формаль​но, не заглиблюючись у деталі, оскільки цьому не сприяє ситуація та умови спілку​вання, наприклад: обмеженість часу

	Маніпулятивний
	  -2
	S↔О, гра, перевтілення задля маніпуляцій, виграшу однієї сторони у спілкуванні. Поширений у практиці стосунків між дітьми та педагогом освітнього закладу й ініціюється дітьми в ситуаціях, коли запропонована педагогом діяльність не викликає бажання дітей її виконувати. Н-д: для того щоб уникнути перевірки домаш​нього завдання на уроці, учні ставлять проблемне запитання вчителеві, відповіда​ючи на яке, той забирає час, відведений на перевірку. У спілкуванні з дітьми дошкіль​ного віку більше поширений у сімейних стосунках між батьками та дітьми

	Примітивний
	  -3
	S↔O (суб’єкт-об’єктна дія) елементарний рівень стосунків. Об’єкт спілкування є об’єктом дій, маніпуляцій, команд. У роботі з дошкільниками використовується в межах проведення рухливих ігор, залу​чен​ня дошкільників до виконання вимог режимних процесів, як найбільш ефектив​ний для припинення негативної поведінки дитини


Детальніше про рівні спілкування можна прочитати у посібнику:

Добрович А. Б. Воспитателю о психологии и психогигиене общения / А. Б. Добрович. – М., 1987. 
Хрестоматія до курсу ОПМ соціального педагога / укл.: Н. Пихтіна, І. Тукач. – Ніжин, 2007.
Для успішної реалізації спілкування вперше та тривалого професійного спілкування важливо знати функції спілкування та уміти добирати тип спілкування, засоби, рівні, стилі і моделі спілкування відповідно до його  основних етапів.
Б.Ломов виділяє такі функції спілкування:
· інформаційно-комунікативна – спілку​вання є основним джерелом презен​тації та обміну інформацією;
· регулятивно-комунікативна – спілкуван​ня у першу чергу є регулятором стосунків між учасниками комунікації, воно виникає як регулятор стосунків;
· афективно-комунікативна – у спілку​ванні виникають емоції і почуття учас​ників взаємодії, які виражають ставлення комунікаторів один до одного та до процесу і результатів взаємодії.
Засоби та умови спілкування
Засоби спілкування: 
1. Вербальні (мова): 
а) культура мови (орфоепічна, лексична, граматична, синтаксична  куль​тура та правильність мови) і техніка мови (звучність, польотність, висота, дикція, темп, тембр);
б) техніка аксіальної (мовна взаємодія двох суб’єктів: один на один) та ретиальної (мовна взаємодія суб’єкта з групою ) мовної комунікації.
2. Невербальні (засоби зовнішньої естетичної виразності): 
а) фізіологічні: зріст, статура, хода, колір шкіри, волосся, очей;
б) функціональні: постава, візуаль​ний контакт, дистанція, міміка, пантоміміка;
в) соціальні засоби зовнішньої естетичної виразності: одяг, взуття, зачіска, макіяж, аксесуари.
Засоби спілкування одночасно виступають умовами, що можуть сприяти результативності спілкування чи ускладнювати її.
Структура спілкування
Фахівці психолого-педагогічної галузі виділяють такі етапи спілкування:
а) моделювання спілкування (на основі попереднього досвіду спілкування);
б) організація безпосереднього спілкування (місце, час, засоби);

в) керування процесом спілкування – етап, що, за визначенням К.Станіс​лавського, представлений такими фазами:

· зондування душі партнера (формулювання К.Станіславського) – прог​нозу​вання на основі аналізу засобів зовнішньої естетичної виразності партнера, його внутрішнього стану;

· привернення уваги партнера;

· організація взаємодії;

· забезпечення зворотного зв’язку;
г) аналіз та планування подальших дій.

4. Особливості рефлексивного та нерефлексивного слухання
Педагог у своїй роботі постійно зустрічається з найрізноманітнішими проблемами міжособистісного спілкування. Відсутність культури спілкування або її низький рівень нерідко призводить до виникнення конфліктних ситуацій, напруженості у відносинах між педагогом та дітьми, їх батьками, колегами.
Психологічно грамотне сприйняття педагогом партнерів у спілкуванні допоможе встановити взаєморозуміння й ефективну взаємодію. Цю можливість багато в чому забезпечують педагогу сформовані перцептивні уміння, тобто уміння правильно оцінювати за виразом обличчя, жестами, мовою, діями партнерів їх емоційний стан. Існують два взаємопов’язані види соціальної перцепції: власне перцептивний (сприйняття і слухання дитини або іншої людини) та емпатійний (особлива чутливість до дитини, співпереживання і співчуття іншому).
Процес соціального сприйняття передбачає, перш за все, наявність уміння слухання. Численні дослідження показують, що більшість працівників освіти не володіє достатньою мірою уміннями слухання.
Слухання – це процес, у ході якого встановлюються зв’язки між людь​ми, виникає відчуття взаєморозуміння, яке робить ефективним будь-яке спілкування.
Для обох типів спілкування – спілкування вперше та тривалого спілкуван​ня – важливими є МАЙСТЕРНІСТЬ РЕФЛЕКСИВНОГО ТА НЕРЕФЛЕКСИВ​НОГО  СЛУХАННЯ.

Психоемоційними механізмами, що забезпечують здійснення рефлексив​ного та нерефлексивного слухання, є рефлексія, емпатія, ідентифікація.

Рефлексія – самопізнання внутрішніх станів на раціональному рівні (аналіз).

Емпатія – самопізнання внутрішніх станів на емоційному рівні  (співчуття, співпереживання).

Ідентифікація – уподібнення, намагання уподібнитись партнеру у взаємодії.
	Рефлексивне слухання –
слухання з втручанням та
аналізом
	Нерефлексивне слухання – 
cлухання без втручання, без                                                                    відображення почуттів

	Види втручання:

· невербальне (емпатія);
· вербальне: 
· парафраз,
· уточнення  – редагування, вербалізація, резюмування.
	


Для оволодіння мистецтвом слухання майбутньому педагогові варто формувати відповідні  навички і прийоми слухання, а саме:
· підтримку уваги – спрямованість і стійкість уваги, візуальний контакт;

· використання елементів невербального спілкування – погляд, пози, жести, мова міжособистісного простору, зміна висоти голосу та інтонації;

· репліки і запитання;
· наявність розвинених особистісних утворень – розуміння, симпатії, схвалення.

Рефлексивне слухання – вид слухання, коли на першому плані виступає віддзеркалення інформації. До нього відносяться постійні уточнення тієї інформації, яку хоче донести співрозмовник, шляхом постановки уточню​вальних питань.
Слухання може відбуватися як у рефлексивній, так і у нерефлексивній формах. Рефлексивне слухання нерідко називають активним, бо у ньому активніше використовується словесна форма.
Продуктивні способи рефлексивного слухання
 Відображення почуттів (емпатія)
Сутність прийому: наголошення на сприйнятті того, хто говорить, його установок та емоційного стану.
Головна мета – відображаючи почуття співрозмовника, продемонстру​вати йому розуміння, забезпечити психологічну підтримку його особистості, зміц​нити контакт.
Можливі словесні форми
Мені здається, що... Ви відчуваєте... Я розумію Ваш стан...
Рефлексивне слухання незамінне у конфліктних ситуаціях, коли співроз​мовник поводиться агресивно або демонструє свою перевагу. Це дуже дієвий засіб заспокоїтися, якщо виникає бажання розвинути конфлікт, що розпочався.

Типовою помилкою людей під час використання рефлексивного слухання є формальне дотримання правил. У таких випадках людина ставить "потрібне" питання: "Чи правильно я Вас зрозумів, що...", але, не почувши відповіді, продовжує розвивати аргументи на користь своєї власної точки зору, фактично ігноруючи точку зору співрозмовника. Потім така людина дивується, що техніка активного слухання не працює.
Рефлексивне слухання може застосовуватися у всіх випадках, коли дитина засмучена, скривджена, зазнала поразки, коли їй боляче, соромно, жахливо. У таких випадках важливо дати їй зрозуміти, що Ви відчуваєте її переживання. "Озвучування" відчуттів дитини допомагає зняти конфлікт або напругу.
Буває, що доводиться вислухати людину, яка знаходиться у стані сильного емоційного збудження. У цьому разі прийоми рефлексивного слухання не спрацьовують. У такому стані людина не контролює свої емоції, не здатна вловити зміст розмови. Їй треба тільки одне – заспокоїтися, прийти у стан самоконтролю, і тільки потім з нею можна спілкуватися. У таких випадках ефективно працює прийом нерефлексивного слухання.
Перефразування (луна-техніка)
Сутність прийому: повернути співрозмовникові його вислови (одну або декілька фраз), сформулювавши їх своїми словами. Почати можна так: "Як я Вас зрозумів...", "На Вашу думку, ...", "Інакше кажучи, Ви вважаєте..."
Головна мета "луна-техніки" – уточнення інформації. Для перефразову​вання обираються найістотніші – важливіші моменти повідомлення. Але при "поверненні" репліки не варто нічого додавати "від себе", інтерпретувати сказане. Луна-техніка дозволить дати співрозмовникові уявлення про те, як Ви його зрозуміли, і наштовхнути на розмову про те, що в його словах здається вам найважливішим.
Можливі словесні форми: Як я вас зрозумів... На Вашу думку, ... Ви гадаєте…

Уточнення (з’ясування)
Сутність прийому: спроба зробити логічний висновок з висловлювань партнера, припущення стосовно причин почутого.
Головна мета – уточнити значення сказаного, швидко просунутися у бесіді вперед, можливість отримати інформацію без прямих запитань. Але слід уникати поспішності у висновках і вживати некатегоричні формулю​вання і м’які тони.
Можливі словесні форми: Будь ласка, узгодьте це. Чи не повторите ще раз. Чи не поясните свою думку.
Вербалізація
Сутність прийому: на основі почутого від партнера по спілкуванню прогнозування можливих чинників, що зумовили ситуацію, про яку він розповів.
Головна мета вербалізації: прогнозування та аналіз можливих чинників, що зумовили ситуацію, про яку розповідав партнер по спілкуванню.
Можливі словесні форми: Мені здається, що у Вас склалася така ситуація тому, що…У Вас проблема тому, що…
Резюмування
Сутність прийому: відтворення слів партнера у скороченому вигляді, коротке формулювання найголовнішого, підбиття підсумку. "Якщо тепер підсумувати сказане Вами, то..."
Головна мета резюмування – виділення головної думки. Прийом допомагає при обговоренні, розгляді претензій, коли необхідно розв’язати які-небудь проблеми. Воно особливо ефективне, якщо обговорення затяглося, йде по колу або потрапило у безвихідь. Резюмування дозволяє не витрачати час на розмови, що не стосуються до справи, і може бути дієвим і необразливим способом закінчити розмову з дуже балакучим співрозмовником.
Можливі словесні форми: Якщо тепер підсумувати сказане Вами, то... Вашою головною ідеєю було... Як я Вас зрозумів(ла)...
Ситуації, в яких доцільно слухати рефлексивно: 
· важливі ситуації особистісного життя;
· важливі професійно орієнтовані ситуації;
· ситуації, у яких потрібно оцінити іншу людину (її знання, вміння, поведінку тощо);
Нерефлексивне слухання – уміння дати зрозуміти співрозмовнику, що він не один, що його слухають, розуміють і готові підтримати. Нерефлексивне слухання полягає в умінні уважно мовчати, не втручатися у мовлення співрозмовника своїми зауваженнями, проте це мовчання активне, тому що потребує великого зосередження на предметі розмови, вияву розуміння, схвалення й підтримки щодо того, хто говорить. Краще за все при цьому діють так звані "угу-реакції": "так-так", "угу-ствердження"; "ну, звичайно", кивання головою. Також найуживанішими відповідями можуть бути такі:
Продовжуйте.
Це цікаво.
Розумію.
Приємно чути.
Чи можна докладніше.
Над цим треба поміркувати.
Неправильна побудова репліки під час нерефлексивного слухання може призвести до порушення контакту зі співрозмовником. Не рекомендується вживати такі фрази: "Ну, давай", "Не може бути, щоб так уже й погано", "Так, це тобі не під силу" тощо. Емоційний стан подібний до маятника: сягнувши до вищої межі емоційного напруження, людина починає заспокоюватися, потім сила її відчуттів знову збільшується, сягнувши до вищої межі, потім спадає. Якщо не втручатися у цей процес, не "розгойдувати" маятник додатково, висловлюючись, людина заспокоїться, і після цього з нею можна буде спілкуватися спокійно.
Головне у нерефлексивному слуханні:
●  не  мовчати,  тому  що  глухе  мовчання  у будь-якої  людини вик​​​ли​​​кає роздратування, а у збудженої людини тим паче;
● не  ставити уточнювальних  питань,   тому  що   це  тільки  викличе у від​по​відь вибух обурення;
● не говорити партнеру: "Заспокойся, не хвилюйся, все налагодиться" – він цих слів адекватно зрозуміти не може, вони його обурюють, йому здається, що його проблему недооцінюють, що його не розуміють.
Іноді у таких випадках корисно "підлаштовуватися" під партнера, повторити його слова, емоції, рухи, тобто поводитися так, як він, розділяти його відчуття. Але робити це потрібно щиро, інакше повторення дій буде оцінено як знущання над його відчуттями.
Нерефлексивне слухання, що супроводжується прийомами невербального спілкування, виражає розуміння і співчуття значно краще, ніж вербальне. Нерефлексивне слухання можна використовувати стосовно сором’язливих і невпевнених у собі учнів, у ситуаціях, коли учень бажає висловити свою думку, емоційне ставлення або якщо він відчуває труднощі у висловлюванні своїх наболілих проблем. У наведених прикладах використання нерефлексивного слухання дає змогу максимально обмежити втручання у розмову, що полегшує самовираження того, хто говорить.
Ситуації, в яких доцільно слухати нерефлексивно: 
· у несуттєвих особистісних ситуаціях;
· у неважливих та нескладних професійно орієнтованих ситуаціях;
· коли співрозмовник знаходиться у негативній емоційній домінанті з тим, щоб не підсилювати його емоційного стану.
Емпатійне слухання дозволяє переживати ті відчуття, які переживає співрозмовник, відображати їх, розуміти емоційний стан співрозмовника і розділяти його.
При емпатійному слуханні не дають порад, не прагнуть оцінити співроз​мовника, не критикують, не повчають. Саме у цьому і полягає секрет гарного слухання – такого, яке дає іншій людині полегшення і відкриває йому нові шляхи для розуміння самого себе.
Правила емпатійного слухання:
1. Необхідно налаштуватися на слухання: на певний час забути про свої проблеми, звільнити душу від власних переживань і спробувати відійти від готових установок і упереджень щодо співрозмовника. Тільки у цьому разі можна зрозуміти, що відчуває співрозмовник, "побачити" його емоції.

2. У своїй реакції на слова партнера необхідно відображати у точності переживання, відчуття, емоції, що стоять за його висловами, але зробити це так, щоб продемонструвати співрозмовнику, що його відчуття не тільки правильно зрозуміли, але і прийнято.

3. Необхідно тримати паузу. Після Вашої відповіді співрозмовнику звичай​но треба помовчати, поміркувати, щоб розібратися в своєму переживанні.

4. Необхідно пам’ятати, що емпатійне слухання – не інтерпретація прихованих від співрозмовника таємних мотивів його поведінки. Треба тільки відобразити відчуття партнера, але не пояснювати йому причину виникнення цього відчуття. Зауваження типу: "Так це у тебе тому, що ти просто заздриш своєму другові" або "Насправді тобі хотілося б, щоб на тебе весь час звертали увагу" не можуть викликати нічого у відповідь, окрім агресії і захисту.

5. У випадках, коли партнер збуджений і бесіда складається таким чином, що партнер говорить "незакриваючи рота", а Ваша бесіда має достат​ньо довірчий характер, зовсім не обов’язково відповідати розгорненими фразами, достатньо просто підтримувати партнера короткими фразами типу "так-так", "угу", кивати головою або повторювати його останні слова.

Методика емпатійного слухання застосовується тільки у тому разі, коли людина сама хоче поділитися якимись переживаннями. У разі ж, коли вона ставить звичні питання типу: "А Ви не знаєте, що означає те-то?" або ж просто не хоче говорити з Вами, а Ви б дуже хотіли обговорити з ним що-небудь, вживання емпатійного слухання просто неможливе.
Емпатійне слухання забезпечує краще розуміння вчителем дитини, допо​магає нейтралізувати схильність учителя до оцінювання. Прагнення багатьох учителів слухати учня не стільки з метою вслухуватися в те, що вона йому повідомляє, скільки з метою оцінити його, часто стає причиною комуніка​тивних бар’єрів. До них відносяться бар’єри діалогічного спілкування (упередження, недовіра, відсутність почуття гумору, уміння соціального контакту). Одним із різновидів діалогу між учителем і учнем є дискусія. Тільки висока культура діалогу страхує від небезпеки перетворити її на суперечку, тобто на "стан взаємної ворожнечі".

Слухання у конфліктній взаємодії
Слухання показує нашу відвертість тому, що говорить інший. Чи можливо показати цю сприйнятливість у діалозі? Ось деякі специфічні прийоми:
· підтримувати постійний контакт очима;
· не переривати;
· не давати порад;
· підводити підсумки того, що Ви почули;
· робити рефлексивні зауваження, показуючи, що Ви розумієте те, що відчуває інший.
Лише непримиренні вороги не слухають. Якщо Ви будете користуватися цими правилами слухання, співрозмовник відчує, що Ви не є його непримирен​ним ворогом і готові зрозуміти його потреби та турботи. Якщо він відчує, що до його потреб ставляться з повагою, він буде менш агресивний, намагаючись довести до Вашої свідомості свої думки.
Якщо людина відчуває роздратування або страх, їй варто позбавитися цих емоцій, оскільки вони можуть бути перешкодою у взаємостосунках. Тільки після того як людину вислухали і заспокоїли, може відновитися звичне безконфліктне спілкування. Якщо людині не дати висловитися, то з її боку може виникнути ворожість і підозрілість, а спілкування зведеться до хаосу і хвилювання.
Важливим елементом техніки слухання є уміння ставити запитання. Вони дають змогу підтримати співрозмовника, допомогти при викладі міркувань. За допомогою умілих і вчасних запитань педагог може керувати діалогом з учнем.
Правильно обрана учителем тактика формулювання запитань сприяє ство​ренню сприятливої психологічної атмосфери взаємодії з учнем, розкриттю його творчих можливостей з достатньою повнотою, виявленню рівня засвоєння навчальної інформації.
Детальніше про рефлексивне та нерефлексивне слухання у спілку​ванні можна прочитати у посібниках:

Дерябо С. Гроссмейстер общения/  С. Дерябо, Е. Ясвин. – К., 1998. 

Хрестоматія до курсу ОПМ соціального педагога / укл.: Н. Пихтіна, І. Тукач. – Ніжин, 2007.

5. Комунікативна культура особистості. Тренінг комунікативної культури соціального педагога
Тренінг комунікативної культури
Комунікативна культура – це система якостей, властивостей, рис і вмінь особистості, що забезпечують високу результативність у спілкуванні. Вона складається з двох груп характеристик:
1. Загальнолюдські якості і характеристики (відчувати потребу у спілку​ванні та задоволення від спілкування; відчувати потребу бути серед людей довгий час; доброзичливість, щирість, людяність; альтруїстичні тенденції – бажання нести радість та позитивний заряд іншим людям).
2. Особистісно-професійні якості і характеристики (рефлексія, емпатія; умін​ня слухати рефлексивно та нерефлексивно; саморегуляція психо​фізич​ного самопочуття; культура і техніка мови; уміння переконувати і навіювати.

Тренінг комунікативності передбачає такі етапи:
1) діагностика (аутодіагностика) комунікабельності;
2) соціально-психологічний і професійний тренінг спілкування, призна-ченням якого є розвиток двох виділених груп характеристик у спеціаль​них тренінгових групах (ТГ) чи групах інтенсивного спілкування (ГІС).
Завдання соціально-психологічного і професійного тренінгу:
а) зняття затисків, напруги, замкненості у ситуаціях спілкування;
б) організація спеціальних ситуацій, що вимагають відповідних дій щодо самовираження;
в) розвиток умінь і навичок рефлексивного та нерефлексивного слухання;
г) аутотренінг і саморегуляція психофізичного самопочуття у ситуаціях ускладненого спілкування;
ґ) розвиток індивідуальної сенситивності (перцепції, емпатії, рефлексії, невербальних засобів вираження почуттів);
д) навчання ефективним способам і прийомам спілкування.
Методи соціально-психологічного та професійного тренінгу комуні​катив​ності:
1) імаготерапія – індивідуальний тренінг упевненості у собі, подолання комплексів, що здійснюється шляхом самонавіювання та групового, рольового тренінгу. Вправи: словесні формули для самонавіювання та АТ ("Комісійний магазин", "Самопрезентація", "Асоціативне сприйняття іншого");
2) функціональний тренінг поведінки – тренінг поведінки у повсякденному житті. Вправи: "Компліменти", "Нахабник", "Пресконференція";
3) метод корисної гри – методика, що ґрунтується на трансактному аналізі Е.Берна. Гра – система трансакцій, що спрямовані на досягнення виграшу та мають приховану мотивацію. Схожий з ігровим рівнем спілкування. Ефективний для тренінгу стосунків у сім’ї, з дітьми. Вправи-ситуації: дитина симулює хворобу, не хоче іти до школи, відмовляється їсти, не хоче лягати спати у визначений час;
4) метод психодрами – тренінг поведінки в екстремальній ситуації. Вправи-ситуації: нападник, крадій, пожежа, терористи, стихійне лихо.

Детальніше можна прочитати:

Головаха Е. Психология человеческого взаимопонимания / Е. Головаха, Н. Панина. – М., 1989.

Горелов И. Н. Умеете ли вы общаться? / И. Н. Горелов. – М., 1991.

Петровская Л. Компетентность в общении / Л. Петровская. – М., 1989.
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Питання для самоперевірки та самоконтролю
1. Пояснити роль спілкування в житті людини.

2. Пояснити важливість сформованості навичок спілкування для профе​сій​ної діяльності вихователя.

3. Назвати та охарактеризувати найбільш важливі ознаки спілкування вперше.

4. Охарактеризувати існуючі типи спілкування. Пояснити можливості їх застосування у педагогічній діяльності вихователя.

5. Яка з класифікацій стилів управління та спілкування є найбільш доцільною для характеристики педагогічної діяльності вихователя.

6. Які з моделей педагогічного спілкування, виділених Суповим, найчас​тіше зустрічаються у професійній діяльності вихователя ДНЗ?

7. Назвати та проаналізувати основні етапи педагогічного спілкування.

8. Пояснити сутність та назвати ознаки рефлексивного слухання.

9. Пояснити сутність та назвати ознаки нерефлексивного слухання.

10. Проаналізувати прийоми рефлексивного слухання.

11. Проаналізувати прийоми нерефлексивного слухання.

12. Проаналізувати прийоми емпатійного слухання.

13. Дати визначення та проаналізувати складові комунікативної культури вихователя.

14. Пояснити сутність поняття "соціально-психологічний тренінг спілку​вання".

15. Пояснити сутність поняття "професійний тренінг спілкування".

16. Охарактеризувати методи тренінгу комунікативної культури.


Технологія публічного виступу у професійній діяльності з фаху
1. Підготовка до публічного виступу як умова його результативності.

2. Архітектоніка публічного виступу:

а) вступна частина;

б) основна частина;

в) заключна частина.
          3. Техніка та психотехніка оратора під час публічного виступу:

               а) особливості утримання уваги слухачів;

               б) особливості психотехніки оратора на лекції; 

               в) врахування особливостей слухачів під час публічного виступу.

4. Психотехніка саморегуляції лектора.

5. Типові помилки при читанні психологічної лекції.

Література
1. Вагапова Д. Х. Риторика в интеллектуальных играх и тренингах / Д. Х. Вагапова. – М., 1999. – С. 90–102.
2. Шейнов В. П. Искусство убеждать : учебно-практическое пособие / В. И. Шейнов. – М., 2000. – С. 4–52.

3. Шейнов В. П. Скрытое управление человеком / В. П. Шейнов. – М., 2001.

4. Карнеги Д. Как приобретать уверенность в себе и влиять на людей, выступая публично / Д. Карнеги. – М., 1995.
5. Самоукина Н. В. Первые шаги школьного психолога / Н. В. Самоукина. – Дубна, 2000. – С. 85–111.

6. Сопер П. Книга о науке убеждать / П. Сопер. – Ростов-на-Дону, 1995. – С. 160–192.

7. Томан І. Мистецтво говорити / І. Томан. – К., 1984.

1. Підготовка до публічного виступу як умова його результативності
Не завжди важливо – що говорять,

Але завжди важливо – як говорять.

М.Горький

Скільки часу потрібно витрачати на підготовку конкретного виступу?

В.Шейнов вважає, чим вищий рівень професіоналізму і культури висту​паючого, тим менше часу потрібно йому для підготовки. Недосвідченим ораторам на підготовку необхідно більше часу, ніж досвіченим.

Існує важлива закономірність, що пов’язана з тривалістю виступу. Чим коротший виступ, тим більше часу повинно витрачатися на його підготовку.

Звичайно, йдеться не про виступ-репліку, а про відповідальну промову, коли за 5–7 хвилин необхідно переконати аудиторію. Для того щоб знайти необхідні аргументи, які в найкоротший час переконають слухачів, потрібно виконати величезну аналітичну роботу, відібрати найголовніше, вибудувати аргументи у відповідний ланцюжок так, щоб забезпечити переконливість виступу лектора.

Оратор повинен у 2–3 рази більше слухачів знати про предмет своєї промови. Забезпечити таку перевагу у знаннях можна за рахунок загальної ерудиції, професійної підготовки та за рахунок безпосередньої підготовки перед виступом.
Де брати час для ґрунтовної підготовки?
У сучасному швидкозмінному світі інформація стрімко оновлюється, і щоб бути ерудованим, необхідно багато читати. Часу для читання катас​трофічно не вистачає. Досвід відомих ораторів сучасності дозволяє назвати найбільш поширені та ефективні способи розв’язання цієї проблеми:

1) освоїти техніку швидкочитання;
2) ефективніше використовувати час для читання;
3) освоїти систему раціонального витрачання часу;
4) використовувати метод Аврама Лінкольна.

Техніка швидкочитання дозволяє прискорити в 4–5 разів прочитуваність текстів при цілковитому їх засвоєнні. Досягається це за рахунок спеціальної техніки сприйняття зорової інформації. Навчитися цієї техніки можна самостійно, краще – на спеціальних заняттях.
Перші два прийоми швидкочитання: не "промовляти" слова і не концен​трувати погляд на прочитуваному слові, а "бачити" відразу цілий рядок.
Час на читання. Досвід показує, що попередній перегляд по діагоналі дозволяє економити багато часу. На думку В.Шейнова, по-справжньому цікаві, високоінформативні тексти зустрічаються досить рідко, і багато що з читаного – "словесне лушпиння". Тому потрібно вчитись відокремлювати головне від другорядного, економити час та зосереджувати увагу саме над цінною інформацією.
Цю думку підтверджує вислів відомого англійського філософа Ф.Бекона: "Одні книжки можна лише спробувати, інші – проковтнути і, нарешті, небагато – потрібно розжувати і переварити".
Виписки. Знайшовши у джерелах інформації цікаву думку, необхідно обов’язково виписати її! Д.І.Менделєєв говорив: "Знайдена, але не записана думка – це знайдений і втрачений скарб".
Найпростіший вид запису – це виписки. Виписують те, що відноситься до теми чи її складових питань, а також матеріали, які можуть бути використані згодом. Проте цей вид записів не завжди здійснюється правильно. Найбільш типовою помилкою є те, що такі записи ведуть з обох боків аркуша паперу. Користуватися такими виписками незручно. 
Джерела. Часто, здійснивши виписку цікавої інформації, лінуються вказувати початкове джерело та автора матеріалу. Такі записи важко, а інколи неможливо використовувати в подальшій роботі, оскільки забувається джерело інформації, у разі потреби не можна її уточнити, неможливо цитувати. Для того щоб виписками було зручно користуватися у майбутньому, варто правильно їх оформляти.
Рекомендується виписки робити на картках. Бажано, щоб вони були однакового розміру. На кожній картці робити не більше одного запису. У верхній частині картки вказують тему, до якої відноситься запис, потім – сам запис, в нижній частині – вихідні дані джерела: автора, назву книги, місце і рік видання.
Обсяг записів. Деякі, вивчаючи літературу, виписують відразу багато інформації, тобто все, що здасться цікавим. Для цього витрачається багато часу, а виписаний матеріал часто залишається майже невикористаним, оскільки є широким і багатослівним. Тому захоплюватися виписками не варто!
Якщо джерело інформації (книжка, газета, журнал тощо) власне, доцільно зробити "розмітку" джерела. Ручкою, олівцем, фломастером виділяються ключові слова, фрази або абзаци. За цієї умови повторний перегляд джерела дозволить зекономити час.
Раціональне використовування часу
Метод А.Лінкольна полягає у тому, що лектор не повинен намагатися  підготувати промову за тридцять хвилин, оскільки її не можна "спекти" на замовлення, як пиріг. Промова має визріти. Для цього необхідно обдумувати її у вільний час, виношувати, не забувати про неї, обговорювати її з друзями, робити її предметом бесід. Ставити самому собі усілякі запитання з даної теми, записувати на папері всі думки і приклади, які згадалися. Ідеї, міркування, приклади згадуватимуться Вами в різний час – під час відпочинку, прийому їжі, у транспорті тощо.
Цим методом користувалися майже всі успішні оратори.
План виступу для оратора повинен бути фарватером виступу, основою структури публічної промови. Досвід засвідчує, що цікаві, захоплюючі промови – це результат ретельно продуманого плану, вдалої її структури, логіки промови.
Текст виступу. Античні теоретики ораторського мистецтва вважали писання тексту промови єдино правильним способом підготовки до публічного виступу. Цицерон стверджував, що потрібно якомога більше писати: "Як рухомий корабель навіть після припинення веслування продовжує пливти звичним ходом, хоча натиску весел вже немає, так і промова у своїй течії, одержавши поштовх від письмових заміток, записів, продовжує йти тим же ходом, навіть коли замітки вже вичерпалися". Дійсно, написання промови – прекрасна школа логічного мислення. Саме у написаному вигляді простіше побудувати переконливий логічний ланцюжок думок у змісті інформації, побачити зайве чи те, чого не вистачає виправити недоліки написаного варіанта промови з тим, щоб не допустити помилок та прорахунків у самому виступі.
Внаслідок роботи над текстом можна створити досконаліший перекон​ливіший і коротший текст порівняно з його первинним варіантом. 
"Лише за допомогою написання промови можна досягти її легкості", – запевняв римський оратор Квінтіліан.
В окремих випадках повне написання тексту виступу є обов’яз​ковим. Наприклад, для особи, що захищає дисертацію або диплом. 
Проте є й інша точка зору щодо недоцільності написання тексту лекції, оскільки це пов’язано з великими та непродуктивними витратами часу.
Переваги написання тексту виступу
Хоча написання тексту виступу – справа нелегка, тривала та відповідальна, вона має багато переваг. Написану промову можна перевіряти, виправляти. Її можна показати колегам, дати на перевірку фахівцеві, що об’єктивно сприя​тиме поліпшенню змісту і форми викладу, чого не досягнеш, якщо виступ існує в думці доповідача.
Написаний виступ легше запам’ятовується і довше утримується в пам’яті, ніж не оформлений у письмовому вигляді матеріал. Написаний текст дисциплінує оратора, дає йому можливість уникати повторень, недосконалих формулювань, запинань, робить його мову впевненішою тощо.
Спочатку варто писати начорно, не звертаючи уваги на стилістичні огріхи, а потім переписувати, виключаючи все зайве, виправляючи помилки, корек​туючи неправильні і неточні вислови. Писати краще на одному боці окремих аркушів.
Тези виступу
Альтернативою повному тексту виступу є підготовка тез. За умови досвідченості лектора та знанні теми підготовка тез є достатньою умовою успішного виступу.
У змісті тез важливою є фіксація ключових слів. Їх використання скорочує, а головне – покращує виклад змісту виступу. Тому тези повинні об’єднувати ці ключові  слова, для зручності вони мають бути виділені.
Репетиція
Дуже важливо побачити і почути себе зі сторони. Допомогти лектору в цьому може аудіо- чи відеозапис виступу під час репетиції. Особливо помітними є недоліки через декілька днів після репетиції.
Знамениті оратори витрачали багато часу на підготовку своїх промов. Як виявлялось, блискучі "експромти" ораторів були вдалими за рахунок попередніх репетицій. Відомо, наприклад, як ретельно готувався до своїх виступів відомий фізіолог І.П.Павлов. Кожен свій виступ він так відшліфовував на етапі підго​товки, що після виступу, за свідченням його учнів, його можна було відразу подавати до друку.
Доцільно запросити на одну із завершальних репетицій кого-небудь, здатних вказати на недоліки виступу (своїх друзів, компетентних колег, досвідчених лекторів). Не варто хворобливо реагувати на зауваження, оскільки вони  корисні для доповідача.
Чи зачитувати текст виступу?
Як показує досвід, зачитування промови не приносить успіху доповідача. Слухачі погано сприймають читання тексту, оскільки це ускладнює безпосередній контакт між оратором та аудиторією.

До того ж зачитування написаного виступу у багатьох асоціюється з недостатнім знанням питання або із некомпетентністю доповідача.

Зачитуючи текст, доповідач керується прагненням максимально донес​ти зміст виступу до слухачів. Проте такий спосіб подачі інформації суттєво ускладнює емоційну складову її сприйняття аудиторією: коли доповідач занурюється в читання тексту виступу, слухачам важко довго утримувати на цьому увагу, оскільки письмове й усне мовлення – різновиди, кожний з яких має свої, відмінні від іншого особливості. 
Заучування
Іноді, коли потрібно бути точним у формулюваннях, доводиться заучувати зміст промови. Наприклад, вітання на урочистому заході, зустрічі з діловими партнерами, бенкеті.

Якщо промова невелика, то це зробити порівняно нескладно. Якщо ж велика (лекція, доповідь), то вимагає значних витрат зусиль і часу доповідача. В цьому разі доцільними можуть бути такі прийоми: виступ з опорою на текст та тези виступу.
Виступ з опорою на текст. Написаний текст добре осмислюється, кілька разів прочитується (у тому числі і вголос), сприяє фіксації в пам’яті основних моментів.
Для цього текст виступу розміщується (наприклад, кольоровими фломасте​рами): виділяються ключові фрази і слова, прізвища, найменування, найважли​віші цифрові дані, цитати.
Таким текстом легко користуватися під час виступу. Достатньо опустити погляд на сторінку, щоб відновити хід викладу думок, знайти потрібний матеріал. Виступ з опорою на текст створює враження вільного володіння матеріалом, дає можливість оратору упевнено поводитися з аудиторією.

Так само зручно користуватися тезами виступу з виділеними ключовими словами.
Обсяг виступу
Окреслюючи обсяг виступу, важливо не намагатися "втиснути" дуже багато матеріалу в обмежений час. Ще Шекспір говорив: "Де мало слів, там вагу вони мають". Якщо ж матеріалу забагато – це може зумовлювати під час виступу перевищення доповідачем відведеного часу, перескакування з одного на інше в процесі висвітлення змісту лекції, що, безумовно, негативно позначиться на якості виступу.

Не варто використовувати у виступі весь наявний матеріал. Тому його необхідно структурувати відповідно до ступеня переконливості: більш та менш переконливий. Більш переконливий використати у виступі, решту матеріалу можна згадати і запропонувати охочим ознайомитися з ним після доповіді або самостійно.

Щоб розрахувати обсяг виступу і не перевищувати час, слід виходити з того, що читання однієї сторінки машинописного тексту, надрукованого через півтора інтервали, якщо не робляться відступи, триває дві хвилини. 
Назва промови чи виступу
Відомо, що дати назву доповіді для автора не завжди легка справа, оскільки вона має бути лаконічною, виразною, привабливою. Дотриматися усіх цих вимог у формулюванні назви лекції не просто. Зазвичай влучна назва прихо​дить на завершальному етапі роботи над виступом. Нерідко коротке формулювання стрижневої ідеї є найбільш вдалою назвою. Доцільно мати і підзаголовок, що уточнює коротку назву. Це дозволяє уникнути непорозумінь та пов’язанних з ними розчарувань слухачів щодо очікувань почути щось інше.

загальні поРАДи З ПІДГОТОВКИ ДО ВИСТУПУ

1.
Із самого початку налаштуватися на успіх.

2.
Почати готуватися відразу, не відкладаючи на останній момент.

3.
Визначитися з метою виступу: якої реакції чи дій аудиторії Ви чекаєте в результаті виступу.

4.
Визначитися з аргументами для переконання аудиторії.

5.
Скласти план виступу.

6. Не бажано писати текст виступу повністю – це тільки ускладнить завдання.

7.
Проводити репетиції свого виступу, спочатку підглядаючи в план, з кожною репетицією все частіше відриваючи погляд від паперу і все довше затримуючи його на уявній аудиторії.

8.
Кожний пункт плану бажано записувати на невеликому прямокутнику з щільного кольорового паперу. Їх зручно тримати в руці під час виступу, звіряючись у разі потреби, не відволікаючи уваги слухачів та не справляючи враження не зовсім компетентного та непідготовленого лектора.

9.
Проводити репетицію у присутності доброзичливої публіки: друзів або родичів.

10.
 Перед виступом обов’язково потрібно відпочити.

ПОРАДИ З ФОРМУВАННЯ СТРУКТУРИ ДОПОВІДІ
1.
Надавати суттєвої уваги початку виступу – він задасть відповідний тон на основну та заключну частини.

2.
Надавати суттєвої уваги фіналу виступу – це закріпить досягнуте.

3.
У вступі обов’язково потрібно сказати, скільки триватиме виступ і про що піде мова.

4.
Ніколи на початку промови не говорити, що не готувалися. Не говорити також про своє хвилювання.

5.
Пам’ятати, що початок і фінал виступу спрямовують до відчуттів і почуттів, а не до розуму слухачів.

6.
Основна частина виступу повинна займати не більше трьох четвертих загального часу виступу. Одна четверта – це вступ і висновки.

7.
Відповідати на запитання аудиторії необхідно в кінці основної частини виступу, перед завершальною.

8.
Доцільно завчити перші та останні фрази свого виступу напам’ять.

9.
Формуючи структуру виступу, продумуйте його тривалість на 20% меншою відведеного на виступ часу.

10.
 Не вносити істотних змін в структуру виступу безпосередньо перед його початком.

ПОРАДИ З ПІДГОТОВКИ ПРИМІЩЕННЯ ДЛЯ ВИСТУПУ
1. Розсадити учасників так, щоб усі бачили доповідача і він бачив кожного.

2. В аудиторії не повинно бути тих, хто сидить боком або спиною до доповідача.

3. Якщо передбачається президія, вона повинна розміщуватись на одній лінії з оратором або бути трохи попереду.

4. Якщо стільців у залі більше, ніж учасників, варто поклопотатися, щоб слухачі розміщувалися щільно у перших рядах.

5. Прибрати з приміщення все і всіх, що не пов’язане з виступом.

6. Розставити мультимедіа обладнання так, щоб екран і фліп були ліворуч від доповідача.

7. Розставити меблі в аудиторії так, щоб доповідач міг вільно переміщува​тися по ній, не ризикуючи що-небудь зачепити.

8. Оратор зі свого місця повинен бачити вхідні двері.

9. Розставити стільці і розсадити людей так, щоб ті, що спізнилися, найменшим чином турбували тих, що прийшли вчасно.

10.  Підібрати освітлення так, щоб зображення презентації на екрані було чітким.

2. Архітектоніка публічного виступу
А) Вступна частина виступу
Майже в усіх справах 

найбільш складним є початок.
Жан-Жак Руссо

Науковцями, що займаються вивченням особливостей публічного виступу (М.Станкін, В.Шейнов), встановлено, що перші хвилини взаємодії з аудиторією є найбільш відповідальними і складними як для доповідача, так і для слухачів. Оскільки саме у перші хвилини контакту лектору необхідно, не застосовуючи адміністративних заходів, не підвищуючи голосу, досягти організованості і готовності аудиторії до сприйняття лекції, зосередити увагу слухачів.

Від того, як доповідач розпочне свій виступ, залежить його успіх, зацікавленість аудиторії виступом. Невдалий початок знижує інтерес слухачів до теми, розсіює їх увагу.

У вступі наголошується увага на актуальності теми, її значення для даної аудиторії, формулюється мета виступу, стисло окреслюється історія питання. Важливим психологічним завданням вступу є налаштування слухачів на сприйняття виступу. 

У вступі для лектора важливо зрозуміти мотиви присутності слухачів на лекції. Відомо, що слухачі керуються різними мотивами. Одних цікавить тема виступу, вони сподіваються одержати відповіді на питання, що цікавлять їх. Інших зобов’язали бути на лекції. Тому перед доповідачем стоїть складне завдання: йому необхідно завоювати увагу всієї аудиторії і особлива роль у цьому належить першим фразам.
Перші слова лектора. Досвідчені оратори рекомендують починати з цікавого прикладу, прислів’я чи приказки, крилатого вислову, гумористичного зауваження, влучної цитати.
Мотивує інтерес до виступу, допомагає уважно слухати і розповідь лектора про значні події з  власного життя, які є близькими та зрозумілими для даної аудиторії.

Ефективний засіб завоювання уваги слухачів – формулювання запитань до аудиторії. Вони дозволяють оратору залучити слухачів до активної розумової діяльності.

Щоб знайти цікавий, оригінальний початок, необхідно аналізувати багато інформації, творчо її опрацьовувати. Це процес складний, він вимагає від лектора немало зусиль. Наприклад, письменник Ю.Трифонов у статті "Нескін​ченний початок" розповідає, як важко даються йому найперші фрази його творів: "Початок переробляю і переписую багато разів. Ніколи не вдавалося відразу знайти необхідні фрази. Бродиш ніби навпомацки, із зав’язаними очима, поки раптом не натрапиш на те, що потрібно. Болісний процес. Початкові фрази повинні дати життя творові".
Ставлення лектора до слухачів
Ще одне питання, яке обов’язково підсвідомо хвилюватиме аудиторію слухачів: "Як оратор до нас ставиться? Що він про нас думає?"

Досвід показує, що дуже дратують слухачів "учительські" та "учнівські" нотки у виступі та особистісній позиції лектора. В.Шейнов вважає, якщо люди відчують зневагу чи зверхність або невпевненість з підлабузництвом, лектор не буде мати успіху, виступаючи публічно. Якнайкраща модель стосунків – стосунки поважаючих і цінуючих один одного колег.

Починаючи виступ, лектор обов’язково має дати час аудиторії для її налаш​тування на сприйняття виступу. Тому спочатку необхідна пауза, достатня принаймні для встановлення повної тиші. Для більшої виразності паузи можна пильно дивитися на людей, які ще не заспокоїлися. Не слід робити зауваження або просити тиші, бо моралізування, як правило, не подобається аудиторії, що може сприяти формуванню різноманітних психологічних бар’єрів та суттєво знижувати результативність виступу. Іноді корисно пожартувати, наприклад: "Будь ласка, проходьте вперед. Тут є вільні місця, де Ви можете подрімати так само добре, як і позаду..."

Вступ повинен включати назву виступу і коментування пунктів плану з метою точного визначення змісту промови. Необхідно чітко сформулювати стрижневу ідею виступу. Важливо не затримуватися на вступі, він має бути лаконічним.

Найбільш поширеними та ефективними є наступні прийоми початку лекції: 

· цікавий, яскравий початок розмови, що мимовільно привертає увагу слухачів та зацікавлює їх;

· неочікуваний, навіть неординарний початок – умова швидкої та успішної мобілізації слухачів до роботи;

· не прив’язуватись до звичних, традиційних форм і прийомів початку лекції – це не буде сприяти зацікавленню слухачів, приверненню їх уваги;

· відмовитись від авторитарних способів налаштування аудиторії до роботи;

· використовувати, за висловом А.Коні, "зачіплюючі гачки" – випадок з життя, парадоксальне чи інтригуюче повідомлення, неочікуване, навіть безглузде питання, цитата, статистичні дані тощо;

· початок лекції будувати з простих, доступних і зрозумілих для слухачів фраз.

Основна мета лектора на початку виступу – налаштувати слухачів на сприйняття проблеми, підготувати їх до сприйняття змісту лекції.

Б) Основна частина виступу
Произнесённое метко, всё равно что

писанное, не вырубливается топором.
Н.В.Гоголь

Через 3–5 хвилин вступна частина виступу поступово переходить в основну. Починати її рекомендують не надто голосно, без патетики, щоб потім, за потреби, додати вербальної експресивності. 

В основній частині виступу має бути більше фактів, яскравих прикладів, порівнянь. Важливо при викладі основної частини пам’ятати про співвід​несення об’єкта і фону у змісті лекції (про це йшлося у лекції "Культура і техніка мовлення"). Для ілюстрації важливих положень змісту можуть бути використані не будь-які факти, а лише ті, що відповідають віковим особливос​тям та інтересам цільової групи, оскільки тільки за таких умов факти здатні впливати на емоційно-почуттєву сферу слухачів, їх мотивацію до активного слухання.

Найбільш  ефективним, як підтверджує практика, є спосіб простого викла​ду фактів з метою ілюстрації ідеї та розкриття проблеми. Існують інші способи, проте найчастіше застосовуються наступні:

· Логічне осмислення предмета. Факти, які використовує лектор, – систе​матизовані, пояснюється їх схожість, чи протилежність, чи те й інше. Наприклад: у лекції про роль активності особистості у її життєвих досягненнях лектор може навести приклади про І.Крилова та В.Скотта, які перші свої літературні твори написали після 40-річного віку, тобто здібності цих людей до літератури дали результат лише за умови власної працьовитості та самодисципліни.

· Пояснення. Пояснюючи сутність факту, лектор розкриває зміст поло​ження, яке він ілюструє факт. Наприклад: для того щоб пояснити будову та принцип дії ртутного барометра, лектор може скористатись фрагментом повісті Є.Жулавського "На срібній планеті" та розповісти, чому не можна користуватись цим приладом на місяці.

· Деталізація. Спосіб ґрунтується на принципі поділу поняття, яке треба підкріпити чи проілюструвати фактами, на складові частини, аналізі і конкретизації кожної частини. Відповідно до поділу на складові поняття ділиться на складові та аналізується факт. Наприклад: пояснюючи сутність біологічного і соціального в сутності людини, варто підкреслити, що 50% – це її геном, інші 50% – набуте внаслідок дії факторів соціального середовища.

·  Послідовна конкретизація. Прийом полягає у поступовому переході від абстрактного до конкретного. З цією метою предмет інформування по черзі включають у різноманітні зв’язки наведених фактів, що забезпечить поступове набуття предметом інформування особистісного змісту. Наприклад: пояснюючи сутність положення, що спортивне та фізичне загартування сприяє всебічному самовдосконаленню особистості, можна навести приклад життя за методикою загартування Порфирія Іванова.

· Комплексна оцінка. Спосіб, що передбачає високий рівень викладення та пояснення факту. Для цього факт включають у різні системи та аналізують існуючі діалектичні взаємозв’язки і суперечності цього факту з іншими явищами та фактами. Наприклад: розповідаючи про важливість та необхідність занять фізичною культурою, необхідно пояснити шкоду для організму у ситуаціях безконтрольних занять з великими фізичними навантаженнями, без необхідного моніторингу стану здоров’я.

· Визначення тенденцій. Спосіб передбачає застосування соціально-істо​ричного аналізу фактів, явищ, ідей  з метою аналізу їх суті та прогнозу​вання можливостей подальшого розвитку. Наприклад: аналізуючи можливі чинники акселерації, можна зупинитись на висновку, зробленому багато століть тому служителями церкви про заборону шлюбів між близькими родичами; далі на висновках німецького генетика Нольда про те, чим довшою була віддаль (за місцем народження) між батьками дітей (хлопчиків), народжених в один рік, тим вищий зріст вони мали на момент їх призову на військову службу; висновках про роль кількості і різновидів засобів транспорту на процеси акселерації. Аналіз перелічених фактів надасть підґрунтя про розуміння тенденцій акселерації та прогнозів на її зростання в майбутньому.

Варто знати таку аксіому і використовувати її: факти, що можуть вик​ли​кати найбільший інтерес у слухачів, доцільно використовувати на початку виступу, оскільки це дозволить оперативно налагодити контакт з ауди​торією, підвищить її готовність до сприйняття лекції, підвищить пізна​вальний інтерес слухачів. 
Логіка викладення змісту основної частини потребує чіткої, продуманої структури викладу матеріалу, що ґрунтується на особливостях уваги, сприймання, пам’яті слухачів. Відомо, що об’єм короткочасної пам’яті складає 7+2. В ситуації первинного ознайомлення зі змістом лекції слухач оптимально засвоює 3–4 факти чи ключові питання. Тому лектор, знаючи таку особливість слухачів, має розподілити зміст лекції на 3–4 частини. Потім, якщо це потрібно, кожну частину ділить ще на 3–4 частини. Назва кожної частини та її підпунктів – важлива психотехнічна умова запам’ятання змісту лекції. Такі логічні частини змісту лекції з відповідними назвами простіше презентувати лектору та сприймати слухачам. Для того щоб такі частинки інформації краще сприймались та запам’ятовувались, доцільно ілюструвати відповідною наочністю: опорним сигналом, опорною схемою, малюнком. 
Зміст матеріалу, що складає опорний сигнал, не повинен бути занадто об’ємним та детальним. Опорний сигнал складається таким чином, щоб утворився причинно-наслідковий ланцюжок, у якому наступна позиція випливає з попередньої. 
Найбільш ефективні сьогодні є мультимедійні презентації. Р.Гандапас рекомендує у використанні таких презентацій дотримуватись наступних порад:
1. Використовувати не більше трьох кольорів на одному слайді.

2. Використовуйте не більше трьох шрифтів на одному слайді.

3. Оформляти всі слайди в єдиному стилі.

4. В одному слайді повинно бути не більше 40 слів.

5. Всю інформацію, яку можна відобразити образами або символами, варто відображати образами або символами.

6. Не використовувати шрифтів із зарубками, вони погано сприймаються.

7. Не перенавантажувати виступ слайдами, людина здатна сприйняти за 20 хвилин лише 7 унікальних слайдів.

8. Не дублювати на слайді того, про що говорите. Слайд тільки ілюструє слова або закріплює ключові моменти промови.

9. Якщо виступаєте із слайдами від імені закладу, організації чи компанії, варто, щоб стиль слайдів відображав стиль закладу та був близький за стилем з іншими презентаціями.

10.  Показати слайди своїм знайомим чи колегам і запитати, що з їх змісту є  незрозумілим або ускладнює сприйняття.

Структура викладу матеріалу основної частини може залежати від різних чинників і бути різною та застосовуватись відповідно до ситуації.
Якщо основна частина лекції стосується порад та рекомендацій у проблемній ситуації, то вона може мати декілька способів викладу матеріалу: 
· антикульмінаційний – якщо спочатку перераховуються рекомендації, а потім вони пояснюються і коментуються; 
· пірамідальний – якщо рекомендації називаються всередині основної частини;
· кульмінаційним – якщо вони називаються в кінці основної частини.

Якщо лектору не вдалося встановити з аудиторією необхідного контакту та зацікавити слухачів, доцільно застосувати антикульмінаційний спосіб викладу змісту основної частини лекції. 
Якщо слухачі втомилися, наприклад, батьки після роботи на батьківських зборах слухають лекцію, варто використати пірамідальний спосіб. 
Якщо слухачі не втомлені і їх інтерес до теми лекції високий – ефективним буде кульмінаційний спосіб викладу.
Проте в усіх випадках лектору варто враховувати особливості аудиторії: вік, соціальний та професійний статус.
Важливо у виборі теми лекції, її основних питань (змісту), способів вик​ладу матеріалу враховувати психічні особливості слухачів (особливо якщо вони є дітьми підліткового та юнацького віку). Відомо, що з віком вербальні засоби інтенсивніше впливають на стосунки між молоддю та дорослими, суттєво підвищується критичність молодіжної аудиторії, ускладнюються процеси переконування такої аудиторії.
Лектору важливо враховувати особливості перебігу процесів мислення у потенційних слухачів. М.Станкін радить враховувати типологію слухачів відповідно до особливостей мислення та сприйняття інформації, що подається. 

Так, представники першої групи є найбільш активними у пізнавальній діяльності: активно співпрацюють з лектором у пошуку шляхів розв’язання проблеми, що розглядається в лекції.

Найбільш чисельною є друга група слухачів, які переважно інертно та пасивно ставляться до пошуку шляхів розв’язання проблеми, що обговорюється на лекції. Ця група потребує постійної мотивації та стимулювання власної пізнавальної активності з боку лектора.

Представники третьої групи не тільки виявляють пізнавальну пасивність та байдужість, для активізації їх до роботи необхідні особливі зусилля лек​тора, щоб зацікавити (підтримання уваги за допомогою наочності, нетради​ційних форм та засобів викладу матеріалу). 

Шість методів викладу змісту лекції
Індуктивний метод – виклад матеріалу від часткового до загального. Доповідач починає виступ з окремого випадку, а потім підводить слухачів до узагальнень і висновків.

Дедуктивний метод – виклад матеріалу від загального до конкретного. Оратор на початку промови висуває якісь положення, а потім роз’яснює їх значення на конкретних прикладах, фактах.

Метод аналогії – зіставлення різних явищ, подій, фактів. Звичайно пара​лель проводиться між тим, що є добре відомим для слухачів. Це сприяє кращому розумінню змісту лекції, допомагає сприйняттю основних ідей, підсилює емоційний вплив на аудиторію.

Концентричний метод – представлення змісту виступу навколо головної проблеми чи ідеї, що заявлена оратором. Доповідач переходить від загального розгляду центрального питання до конкретного і поглибленого аналізу різних його аспектів.

Східчастий метод – послідовний виклад одного питання за іншим. Розглянувши питання чи яку-небудь проблему, доповідач у лекції більше не повертається до неї.

Історичний метод – виклад матеріалу в хронологічній послідовності, опис і аналіз змін, які відбулися за певний проміжок  часу.

Використання доповідачемм різних методів викладу матеріалу в межах одного виступу дозволяє зробити структуру головної частини промови оригінальною, нестандартною.

Якими б методами не користувався оратор, його промова повинна бути доказовою, думки переконливими. Особливо ретельно слід продумати поєд​ання логічних і психологічних аргументів, що впливають на аудиторію. Логічні аргументи звернені до розуму слухачів, психологічні – до їх від​чуттів та емоцій.

Місце і роль жартів у структурі публічного виступу
Жарти є ефективним інструментом публічного виступу, оскільки більшість людей цінує добрий жарт. Проте добре жартувати можуть далеко не всі. Якщо жарт лектора під час його виступу сподобався не всім слухачам, жарт  може і нашкодити.

При тривалому виступі жарт знімає стомленість слухачів, дає імпульс для подальшої роботи.

Жартом можна відділити одне важливе питання від іншого; вдало вставлений жарт допомагає підкреслити стрижневу ідею. Доречно завершити виступ на гумористичній ноті, оскільки це залишає аудиторію у гарному настрої і створює у слухачів позитивне враження від виступу в цілому. Професійні оратори мають неабиякий запас жартів, постійно його поповнюють та використовують.

Проте необхідно знати міру у застосуванні гумору. Краще жартувати дуже мало, ніж дуже багато, інакше аудиторія оцінить доповідача як легковажну  людину.

В.Шейнов радить лекторам, що починають практикувати публічні вис​тупи, керуватися наступними правилами у застосуванні гумору та жартів:

1. Відрепетирувати жарт, переконатися, що добре його запам’ятали.

2. Розповідати жарт із серйозним виразом, щоб контраст між її формою і змістом був союзником того, хто публічно виступає. (Блискучим прикладом незворушного виконання жартів, анекдотів були виступи Юрія Нікуліна).

3. Зробити невелику паузу перед тим, як вимовляти ключові слова жарту.

4. Доцільно після жарту витримати паузу.

5. Не анонсувати жарт, оскільки загубиться елемент його раптовості та неочікуваності.

6. Не зачитувати жарт, оскільки це суперечить техніці його презентації.

7. Не використовувати неприйнятну термінологію, жаргон і не розповідати сумнівні історії.

8. Не турбуватися, якщо не почуєте сміху. Можливо, слухачі все ж таки отримали задоволення від Вашого жарту, а це і було основною метою.
У викладі основної частини лекції важливо дотримуватись основних принципів – положень, які визначають методику публічного виступу, що забез​печує його результативність, а саме: зв’язок змісту лекції з сучасними соціально-економічними та освітніми тенденціями, основними складовими виховання; принцип активності; індивідуального підходу; наочності; доступ​ності; зворотнього зв’язку.

В) Заключна частина виступу
Правильно вибудуваний висновок сприяє формуванню позитивного вра​ження від виступу в цілому.

У заключній частині  має сенс повторити стрижневу ідею і, крім того, знову (коротко) повернутися до тих моментів основної частини, які викликали особливий інтерес слухачів. Закінчити виступ можна рішучою заявою, що підводить підсумок виступу.

Деякі оратори, закінчуючи промову, починають вибачатися перед слуха​чами за те, що у них не було достатньо часу на підготовку промови, тому їм не вдалося добре виступити; що вони, ймовірно, не повідомили аудиторії нічого нового і цікавого і слухачі марно витратили час. Цього не слід робити.

Погано, якщо оратор закінчує виступ жартом, що не стосується до теми виступу. Такий висновок відволікає увагу аудиторії від головних положень виступу.

А.Ф.Коні писав: "Кінець має бути таким, щоб слухачі відчули (і не тільки в тоні лектора), що далі говорити нічого".

На думку В.Шейнова, кінець виступу повинен завершувати його, тобто пов’язати з початком. Доповідачу варто пам’ятати про дію "закону краю", сутність якого полягає у тому, що краще запам’ятовується те, що подається на початку і в кінці виступу. Тому і рекомендується в кінці повторити основну думку промови, узагальнити найважливіші її положення. У висновках підводяться підсумки сказаного, робляться висновки.

Продумуючи висновок, особливо ретельно варто попрацювати над остан​німи словами виступу. Якщо перші слова оратора повинні привертати увагу слухачів, то останні покликані підсилити ефект виступу.
3. Техніка та психотехніка оратора під час публічного виступу
А) Особливості утримання уваги слухачів
Досвідчений лектор відрізняється від недосвідченого тим, що здатний цілеспрямовано стимулювати та утримувати увагу й інтерес слухачів. 

Перш ніж почати говорити, необхідно зробити паузу тривалістю 5–7 секунд і уважно подивитися на слухачів. Пауза дозволяє останнім налашту​ватися на сприйняття. Виникає при цьому й елемент цікавості як ефективний прийом початку виступу. Існують і інші прийоми ефективного початку публіч​ного виступу: несподіваний початок, особистісне зближення з аудиторією, новизна, врахування інтересів аудиторії, проблемна ситуація, особиста участь лектора, особисте співпереживання слухачів.
Несподіваний початок. Цей прийом полягає у тому, що виступ почи​нається зовсім не так, як очікує аудиторія.

Наприклад: доценту вишу доручили зустріч з випускниками однієї зі шкіл. Ті, що зібралися, сподівалися почути, як той стане розхвалювати свій інститут і рекомендувати всім вступати саме туди. Проте викладач на самому початку заявив, що не збирається вести ніякої агітації, оскільки в його інституті і без того спостерігається щорічно великий вступний конкурс. До цього додав, що хоче лише попередити подачу випадкових заяв. Школярів здивував такий початок виступу, і вони вислухали його з великою увагою. Врешті-решт, доцент досяг поставленої мети.
Особистісне зближення з аудиторією. Оратор (маючи відповідну під​ставу) починає виступ із вказівки на ту обставину, що об’єднує його зі слухачами.
Наприклад, виступаючи перед учителями, лектор повідомив, що довгі роки працював у школі і радий нагоді виступити перед колишніми своїми колегами. Це зближувало його із слухачами, викликало у них інтерес і увагу до його виступу.
Новизна. Доповідач на початку виступу обіцяє слухачам нові та цікаві  відомості з теми виступу, які досі ще ніде не публікувалися та не озвучувалися.
Одразу ж заволодів увагою слухачів журналіст, який повідомив їм, що поді​литься своїми враженнями про трирічне перебування в Японії.
Врахування інтересів аудиторії. Цей прийом дозволяє лектору розгля​дати питання найбільше хвилюють слухачів.
Наприклад, цей випадок стався, коли діяло правило: молоді люди, що подали заяву до  РАГСу, повинні були прослуховувати цикл лекцій з питань сім’ї та шлюбу.
Заняття проходили вечорами, і втомлені після роботи учасники лекторію не слухали, читали газети, розгадували кросворди  тощо.
Коли  в аудиторію майбутніх чоловіків зайшов черговий лектор, слухачі не звернули на нього уваги. Почекавши трохи, заспокоївши поглядом тих, хто розмовляв, він почав: "Імпотенція... загрожує чоловікам в будь-якому віці". Слухачі вмить стихли. Все, про що говорив лектор, було вислухане з величезною увагою.
Проблемна ситуація. Метод полягає в тому, що виступ починається з прохання до слухачів порекомендувати шляхи вирішення окресленої проблеми.
Наприклад, лікар на початку виступу сказав, що СНІД поки невиліковний. Потім він звернувся до слухачів: як же вести боротьбу з ним? Слухачі замислилися – їх увага була привернута.
Особиста участь лектора. Лектор пропонує слухачам стати учасниками конкретної події.
Наприклад: "Уявіть собі, що Ви стали очевидцем злочину". Розвинувши цю думку далі, лектор досягає привернення уваги слухачів.
Особисте співпереживання слухачів. Починається виступ з розповіді про трагічний епізод з життя одного або декількох осіб, що викликає у слухачів відчуття особистого співпереживання.
Перелік прийомів стимулювання уваги й інтересу слухачів під час читання лекції:
1. Показ практичної значущості інформації для аудиторії.

2. Короткий історичний екскурс у проблему, що розглядається.

3. Створення проблемної ситуації на початку виступу.

4. Порівняння та зіставлення фактів, що засвідчує актуальність проблеми.

5. Психологічні паузи.

6. Використання особливостей слухачів.

7. Імпровізація.

8. Різноманітність форм подачі матеріалу (тести, ігри, діалог, загадки) тощо.

9. Співучасть слухачів в обговоренні проблеми.

10.  Перехід до діалогу.

11.  Риторичні питання.

12.  Жарти.

13.  Принципово нові факти.

14.  Новизна підходу до стратегії виголошення промови.

15.  Крилаті фрази, вислови видатних осіб.

16.  Нове про загальновідоме.

17.  Використовування "закону краю".

18.  Висунення гіпотез, припущень.

19.  Використання прислів’їв, приказок.

20.  Поєднання емоційних і раціональних мотивів у сприйнятті інформації.

21.  "Сократівський діалог".

22.  Яскраві приклади з художньої літератури та життя.

23.  Відеоматеріали.

Поради щодо привЕрнЕННЯ та УТРИМАННЯ 
УВАГИ слухачів

1.
Постійно підтримувати зоровий контакт з усіма слухачами в залі.

2.
Час від часу ставити учасникам риторичні запитання, що не вимагають відповіді.

3.
Просити допомоги, звертатися за порадою до слухачів.

4.
Робити паузи у промові.

5.
Змінювати темп мовлення і гучність звуку.

6.
Переміщуватися по аудиторії, жестикулювати.

7.
Час від часу пропонувати аудиторії виконати яку-небудь дію (подивіться навколо, за вікно, підніміть руки тощо).

8.
При тривалому виступі не рідше одного разу на 20 хвилин міняти харак​тер діяльності аудиторії: говоріть, відповідайте на питання, показуйте слайди, передавайте по аудиторії роздатковий матеріал.

9.
Час від часу звертатися особисто до кого-небудь зі слухачів у залі.

10. Своєчасно робити перерви і провітрювати приміщення.

поради щодо надання ВІДПОВІДЕЙ НА ЗАПИТАННЯ АУДИТОРІЇ
1.
Відповідаючи на питання, відповідати всім, а не тільки тому, хто пос​тавив запитання. 

2.
Керувати процесом надходження запитань та самостійно вказувати, кому надаєте слово для запитання.

3.
Відповідь на питання не повинна ставати лекцією. Відповідати стисло.

4.
Слухати питання до кінця, навіть якщо наперед знаєте, що відповідати. Корисно, вислухавши запитання, подякувати та трохи подумати.

5.
Якщо Вам незрозуміло, не соромтеся уточнювати, що мав на увазі слухач, що поставив запитання. 

6.
Не починати відповіді на питання зі слів "ні" або "Ви не маєте рації".

7.
Якщо припускаєте наявність важких запитань з боку аудиторії, запропо​нувати слухачам ставити такі гострі запитання. 

8.
Якщо питання закінчилися або Ви не одержали жодного питання для активізації аудиторії, спочатку доцільно дати відповідь на те питання, яке найчастіше ставлять інші слухачі.

9.
При підготовці до виступу припустити, які питання можуть бути поставлені на лекції, і підготувати відповіді на них.

10. Відповіді на питання аудиторії у публічному виступі – не іспит. Якщо лектор не готовий відповідати – доцільно говорити про це прямо. Щирість цінується аудиторією вище за компетентність.

Б) Особливості психотехніки оратора на лекції
Засоби зовнішньої естетичної виразності лектора
Одяг. Одяг доповідача є одним з чинників, що впливають на його успіх. Вона сприяє невимушеності доповідача, тому не слід одягатися занадто вишукано. Варто переконатися, що одяг допускає свободу рухів.
Вдягнути краще той одяг, до якого звикли, оскільки новий одяг сковує, формує невпевненість. Не слід одягатися дуже тепло, оскільки під час виступу температура тіла дещо підвищується.

Під час виступу не намагатись поправляти і обсмикувати одяг, оскільки цим будете привертати увагу слухачів до одягу, відволікаючи їх від власних слів.

Руки. Якщо є кафедра, то лектор може покласти руки на неї, проте це не повинно створювати враження, що доповідач на неї спирається. Така поза може бути сприйнята аудиторією як готовність до стрибка (на слухачів).
Під час репетиції перед дзеркалом доцільно визначити, як краще тримати руки, щоб виглядати природно. Для недосвідченого доповідача краще опустити їх уздовж тіла. Не потрібно класти руки в кишені, схрещувати їх на грудях. Про негативне значення цих жестів мова йшла у відповідній лекції. 
Поза. Коли доповідач погойдується назад-вперед, човгає ногами або тупцяє на місці, це відволікає (або розважає) аудиторію. Доцільною є поза, при якій вага тіла рівномірно розподілена на обидві ступні, тіло злегка нахилено вперед, щоб забезпечувати вільне дихання і хороше звучання голосу. Проте це не означає, що потрібно стояти нерухомо. Періодичне незначне переміщення по аудиторії є навіть доцільним під час публічного виступу. Рухатися краще, не заглиблюючись у ту частину зали, де сидять слухачі, а паралельно їй.
Жести. Цицерон говорив, що публічний виступ, вимагає постійного контролю доповідача за рухами свого тіла. У "Правилах вищого красно​мовства" М.Сперанського серед багатьох інших повчань є і таке: "Рука ру​хається тільки... в місцях пристрасних, жарких і живих". 
Зайва "мімічна віртуозність" оратора, за влучним виразом Д.І.Писарєва, не тільки не прикрашає його, а може викликати іронію слухачів, їх веселий сміх. 

Істинна ж майстерність оратора виявляється в єдності слова і жесту.  Найкращий і найдосконаліший жест – той, який не помічають слухачі, оскіль​ки вони захоплені змістом мови оратора.
Малодосвідченому оратору варто починати з помірної жестикуляції і розвивати відповідні навички поступово. Необхідно позбутися несвідомих рухів, що повторюються, – почісування, потирання, осмикування. У багатьох випадках це може викликати у слухачів роздратування, яке виникає при безупинному повторенню слів-паразитів.
Візуальний контакт. Для більшості доповідачів зазвичай помітною є тенденція періодично дивитися на ліву частину аудиторії і менше звертати уваги на слухачів, що сидять справа, надаючи основну увагу центру. Необхідно ж безперервно ковзати поглядом по аудиторії. Такий тип візуального контакту з аудиторією надає  можливість лекторові визначити слухачів, які здаються стурбованими або проявляють ознаки нудьги чи байдужості. Звертаючись безпосередньо до таких слухачів, звичайно вдається відновити повний контроль над аудиторією. Для цього необхідно використовувати відповідні прийоми привернення та утримання уваги слухачів (про це йшлося у відповідному питанні лекції).
Щоб досягти повноцінного візуального контакту з аудиторією, слід підтримувати його з одним або групою слухачів протягом періоду, що відпо​відає часу прочитання абзацу середньої величини. Більш тривале зосередження погляду на комусь із слухачів може викликати у об’єкта зорової уваги неприємне відчуття.
Досвідчений доповідач протягом виступу намагається створити у кожно​го слухача враження, що він звертається до нього особисто.
Відсутність чи недостатність візуального контакту між лектором та аудиторією сприймається слухачами як байдуже ставлення до них оратора. Тому враження аудиторії від такої промови лектора буде негативним.

Поради лектору щодо ПОЗИ, ЖЕСТИКУЛЯЦІЇ, техніки мовлення
1. Не схрещувати ноги, не ставити їх разом. Положення тіла повинне бути стійким – краще ставити ноги на ширину плечей.

2. Стежити, щоб коліна були завжди випрямлені, коли Ви стоїте.

3. Змістити центр тяжіння трохи вперед.

4. Спина повинна бути прямою.

5. Стежити, щоб плечі були розслаблені.

6. Жестикулюючи, тримати руки вище лінії поясу.

7. Уникати дрібних, нефункціональних рухів руками.

8. Не стояти увесь відведений для лекції час на одному місці, рухайтеся по сцені чи аудиторії.

9. Допускається тримати одну руку в кишені брюк. Але тільки одну і лише в кишені брюк.

10.  Не ховати долоні рук. Частіше демонструйте їх у жестикуляції. Це формує довіру слухачів.
11.  Стежити за темпом мови. Прагнути говорити повільніше.
12.  Не підходити дуже близько до сидячих у залі і не торкатися до них.
13.  Якщо в аудиторії чути розмови, зробити паузу. Коли розмови стихнуть – продовжувати говорити.
14.  Стежити за диханням. Не набирайте дуже багато повітря, а нову неве​лику порцію не добирати до того, як скінчиться попередня.
15.  Під час виступу чітко дотримуватися логіки змісту лекції. Постійні відхилення від теми заважають збереженню уваги і можуть дратувати аудиторію.
16.  Якщо помилилися, не виправдовуватися і не вдавати, що нічого не відбу​лося. Вибачитися без приниження і продовжувати.
17.  Підтримувати діалог з аудиторією.
18.  Жартувати тільки у тому разі, якщо у Вас це добре виходить.  Але навіть тоді жарт може не сподобатися аудиторії, що знаходиться у поганому настрої.
19.  Говорити "І насамкінець..." тільки один раз.
20.  Не говорити: "Власне, це що я хотіла Вам сказати…"
21.  Закінчуючи виступ, подякувати аудиторії за увагу, співпрацю, використо​ву​ючи при цьому техніки компліменту.
22.  Закінчувати виступ трохи раніше, ніж планувалося.
В) Урахування особливостей слухачів під час публічного виступу
Такими особливостями є відмінності учасників за рівнем підготовки, інтересів, соціальному статусу, статтю, мотивах їх присутності на лекції.
Відмінності у сприйманні інформації представниками різної статі
У переважно жіночій або чоловічій аудиторії зміст та методика публічного виступу мають суттєві відмінності, які повинен знати і враховувати лектор.
Для жінок велике значення має емоційний бік виступу, прояви загаль​нолюдських якостей лектора, ставлення оратора до слухачів, стосунки між людьми тощо. Їх увагу відразу привертають приклади з сімейного життя, виховання дітей, побуту, міжстатевих стосунків та цікавлять усілякі деталі (які чоловікам уявляються дрібницями) і сам процес спілкування. Порівняно з чоловіками жінки є кращими слухачами.
Чоловіків у процесі переконання цікавить перш за все логіка та факти. У спілкуванні для них головне – результат; процес має другорядне значення. Їх увагу привертає інформація про жіночу психологію, приклади з історії, політики, інформація щодо можливостей досягнення успіху, збагачення  власної ерудиції. Головним недоліком чоловіків-слухачів є їх нестриманість. На першому місці для них – компетентність доповідача.
Склад слухачів. Готуючись до виступу, лектор обов’язково має поціка​витися складом слухачів, врахувавши їх особливості за такими важливими параметрами: загальна ерудованість, компетентність, інтереси, соціальний статус, стать, мотиви присутності тощо. Неврахування складу аудиторії може призводити до різноманітних прикрих ситуацій. Наприклад: лектор прочитав лекцію про здоров’я, зосередившись, в основному, на шкоді паління. В кінці поцікавився, чому його так неуважно слухали. "Тут усі слухачі не палять, тільки час дарма втратили!"
Як виступати перед аудиторією, що має високий рівень 

професійної і наукової підготовки?

Яким аспектам у виступі слід віддати перевагу:
· Почати з яскравого порівняння, несподіваної репліки, що створює позитивну емоційну реакцію у слухачів.
· Чітко сформулювати проблему, обґрунтувати значущість її розв’язання.
· Розкрити суперечності, труднощі у вирішенні проблеми, помилкові підходи і спекулятивні точки зору.
· Апелюючи до авторитетних думок, не зловживати цитуванням.
· Доведеність думок і висновків повинна бути бездоганною з погляду логіки і достовірності фактів.
· Прагнути виступати, не читаючи тексту лекції, але слідуючи чітко продуманому чи занотованому плану.
· Дотримуватися проблемного, проблемно-критичного, професійно-ком​пе​тент​ного стилів виступу.

Чого слід остерігатися:
· Не демонструвати своєї переваги, не виступати взагалі, якщо немає нових позицій, фактів, підходів до вирішення проблеми, що обгово​рюєть​ся.
· Не допускати повторів, тривіальних думок.
· Не зловживати цифрами, цитатами.
· Не ухилятися від суті проблеми.
· Не допускати повчального, менторського тону у викладі власної позиції.
· Не дотримуватися строгої логіки, послідовного аргументування.
· Не затягувати час виступу.

Як виступати перед молодіжною аудиторією
Чому слід надати перевагу:
· Бути максимально відвертим, не згладжувати проблему, а показувати причини, що її породжують.
· Уникати менторського, повчального тону.
· Теоретичні положення і власні думки підкріплювати переконливими прикладами, конкретними фактами.
· Періодично жартувати.
· Прагнути до поєднання популярності, науковості і достовірності інфор​мації у змісті виступу.
· Показувати знання молодіжного жаргону і проблем.

Чого лектору слід остерігатися або не робити взагалі під час виступу:
· Не застосовувати ліберального стилю спілкування, не лестити аудиторії, не йти у неї на повідку.
· Не дорікати слухачам у незнанні, професійній і науковій некомпетен​тності.
· Не підкреслювати власної професійної або наукової переваги.
· Не ухилятися від обговорення невирішених проблем, гострих питань.
· Не протиставляти молодь старшим поколінням.
· Не лаяти молодь.
Поради щодо особливостей переконання  аудиторії 
під час публічного виступу
Відомо, що переконати велику кількість слухачів значно важче, ніж переконати одного, оскільки аргумент, що є переконливим для одного, може бути непереконливим для іншого. Це зумовлене системою цінностей слухачів та їх відповідними світоглядними позиціями, авторитетністю і статусом доповідача. Так, для одного слухача доповідач може мати високий статус та  авторитет, а для іншого – навпаки (наприклад, через їх належність до різних соціальних груп). Тому, як свідчить правило іміджу і статусу у переконанні, аргументи доповідача для одного слухача будуть більш вагомі, ніж для іншого.

Наступна обставина, що ускладнює переконання аудиторії, – відсутність повноцінного зворотного зв’язку зі слухачами.

У переконанні однієї-двох осіб не складно побачити та оцінити їх реак​цію на власні слова за відповідями, запитаннями, запереченнями, виразом очей, мімікою, позами, жестами, оскільки все це вказує, як сприймаються аргументи  того, хто переконує. Це дозволяє керувати процесом переконування.

У теорії управління доведено, що ефективно управляти можна тільки за умови ефективного зворотного зв’язку зі співрозмовником.

При публічному виступі можливості забезпечення зворотного зв’язку обмежені: об’єктивно не може бути відповідей усіх слухачів на слова лектора, не можна забезпечити повноцінного візуального контакту одночасно з біль​шістю присутніх. Можуть бути тільки крайні вияви ставлення окремими слухачами до сказаного та до особистісної позиції лектора: вигуки або обурений шум при різкій незгоді з оратором, або аплодисменти і вигуки підтримки при схвалювальній позиції.
Умови переконливості лектора
Виступ лектора переконливий, якщо виконано дві умови:

1)  високий рівень культури, професіоналізму доповідача (не нижче, ніж у слухачів), що об’єктивно відображається у його мові та забезпечує високий рівень її переконливості;
2)  ґрунтовна підготовка лектора до виступу.

Після блискучої, переконливої лекції оратора запитали, скільки часу він до неї готувався. "Все життя і останні два дні", – відповів лектор.

поради щодо Техніки РОБОТИ З МІКРОФОНОМ
1.
Тримайте мікрофон, як столовий ніж, – кінчиками всіх пальців, не охоплюючи всією долонею і не відставляючи мізинець.

2.
Утримуйте мікрофон від губ на одній відстані і під одним кутом протягом усього виступу.

3.
Тримайте мікрофон у правій руці. Якщо Ви лівша – в лівій.

4.
Якщо мікрофон закріплений на штативі, перед виступом підженіть висоту під свій зріст. Це краще, ніж стояти в недоладній позі.

5.
Не постукуйте по мікрофону, щоб перевірити, чи працює він. Достатньо привітати аудиторію, і Ви відразу зрозумієте, чи чутно Вас.

6.
Якщо Ви зняли мікрофон зі штатива, віднесіть штатив на край сцени.

7.
Якщо мікрофон встановлений на столі або трибуні, не нахиляйтеся до нього.

8.
Обов’язково потренуйтеся говорити у включений мікрофон до вступу.

9.
Не наближайтеся з мікрофоном до динаміків, вони стануть заводитися і свистіти.

10.
 Пам’ятайте, що біля радіомікрофона ресурс батарей невеликий і вони можуть сісти через декілька годин. Майте нові про всяк випадок.

4. Психотехніка саморегуляції лектора
У діловій, психологічній і психотерапевтичній літературі основна частина рекомендацій з техніки читання лекцій присвячена розробці способів нейтра​лізації хвилювання і страху лектора: як допомогти доповідачу зняти внутрішню напругу, не "боятися" своїх слухачів і вільно, розкуто виступати перед аудиторією.

Чому ж виникає зайве хвилювання і страх перед слухачами?

Для цього варто спробувати визначити основну причину свого хвилювання. На думку Н.Самоукіної, воно може бути зумовлене наступними чинниками:

· браком досвіду читання публічних лекцій;

· власними індивідуальними особливостями: сором’язливістю, боязкізтю, підвищеною тривожністю, невпевненістю у собі тощо;

· сумнівами у тому, що слухачам буде цікаво;

· невдалим особистим досвідом попереднього читання лекцій;

· надмірним зануренням у власні переживання. 
З метою визначення істинних чинників хвилювання Н.Самоукіна радить напередодні публічного виступу виконувати вправу "Як зрозуміти самого себе".
Вправа спрямована на активізацію самопізнання процесу виникнення власного  стану напруженості в аудиторії під час читання лекції.
З цією метою якомога виразніше уявити одну з таких ситуацій, де потрібно виступати публічно. Заплющити очі і дати можливість внутрішньому погляду побачити деталі цієї ситуації – обстановку кімнати або актової зали, обличчя слухачів тощо.
Уявити, як прямуєте до місця виступу та що починаєте відчувати. Рухатися у власних внутрішніх образах поволі, намагатись не випускати  жодних тонкощів власних відчуттів. Намагатися якомога повніше і реальніше відчути зміну свого стану. З’ясувати, які образи у власній свідомості виникають. З ким із присутніх пов’язані хвилювання?
Із слухачами? ("Вони дивляться на мене", "Вони будуть мене критикувати, ставити складні питання", "Вони не слухатимуть".)
Із самим собою? ("Боюся сказати щось не так", "Боюся бути неприйнятим слухачами", "Дуже хочу бути блискучим оратором і викликати захоплення аудиторії", "Боюся критики і незгоди з моєю точкою зору".)
Отже, виконана вправа допоможе визначити, чому виникає власне хвилю​вання і напруга.

Загальні і конкретні поради лектору у ситуаціях надмірного хвилювання
Орієнтовно за день до лекції в аудиторії, де відбудеться лекція, доцільно  влаштувати собі генеральну репетицію без свідків: пройти до того місця, на якому Ви знаходитиметеся, читаючи лекцію; подивитися у порожній зал, відпрацювати, якими будуть власні засоби зовнішньої виразності, техніка мовлення; подумати над тим, якими будуть початок і кінцівка власного виступу тощо.

За декілька годин до лекції, сидячи в кріслі із заплющеними очима, програти власний виступ (спланувати сценарій). При цьому намагатися відчути радість від того, що лекція пройде успішно (спланувати успішний сценарій!).

Увечері, перед сном, дати собі установку побачити всю ситуацію уві сні: як збираються слухачі, як Ви проходите до місця виступу, як починаєте... Головне у цій візуалізації відчути, що лекція буде успішною!

Якщо робота над собою та власним емоційним станом позитивно вплинула на позбавлення від страхів і хвилювання перед публічним виступом, варто застосувати низку Конкретних порад щодо саморегуляції лектора. У формулюванні Н.Самоукіної вони такі.

Якщо хвилювання пов’язане переважно із слухачами:

· при читанні лекції варто вибрати кілька доброзичливих слухачів і говорити на початку лекції ніби тільки для них (головне – навчитися дивитися слухачам в очі);

· як тільки відчуєте, що між Вами і Вашими доброзичливими слухачами виник візуальний та емоційний контакт, спробувати перевести погляд на осіб, що знаходяться поряд з Вашими доброзичливими слухачами – розширити кіль​кість осіб для візуального контакту;

· намагатись навчитися дивитися на слухачів відкрито і доброзичливо, бачити їх живі очі, поступово переводити погляд від слухача до слухача;

· навчитися відкрито усміхатися аудиторії і отримувати у відповідь усмішки із залу!

Якщо хвилювання пов’язане з власним внутрішнім станом:

· перед початком лекції налаштуватись на режим мовної активності – поговорити з кимось зі слухачів;

· постійно практикувати, виступаючи публічно;

· уявити себе актором, якому  потрібно зіграти роль лектора;

· шляхом концентрації уваги та образної уяви навчитися створювати власне внутрішнє позитивне переживання очікування лекції як найбільш успішної у власному арсеналі форми роботи та позитивних її результатів.

поРАДи З ПОДОЛАННЯ СТРАХУ під час 
ПУБЛІЧНОго виступу
1. Якщо є можливість, виступайте на своїй території.
2. Якщо немає можливості, наперед відвідаєте місце виступу, звикніть до нього.
3. Тримайте в руках або в кишені тези виступу на картках. Навіть якщо вони не знадобляться, це зробить Вас упевненішим.
4. Знайдіть спосіб одержати максимум інформації про склад аудиторії.
5. Посадіть в зал хороших знайомих або познайомтеся з ким-небудь з учасників перед Вашим виступом.
6. Репетируйте мінімум тричі.
7. Приходьте в аудиторію раніше від тих, перед ким виступатимете.
8. Перед виступом активно рухайтеся.
9. Стежте за диханням, воно повинне бути глибоким, ритмічним і спокійним.
10.  Ніколи не використовуйте алкоголь і заспокійливі препарати.

ГОЛОВНА поРАДА: постійно практикуйте, використовуйте кожну можливість виступити публічно. Пам’ятайте, що з кожним виступом страх зменшується, а якість виступів покращується.
5. Типові помилки при читанні психологічної лекції
На психологічних лекціях лектор (переважно психолог освітнього закладу) задовольняє інтереси слухачів до психології взагалі та інформує про конкретні можливості практичної психології щодо різних груп шкільного контингенту зокрема. За допомогою правильно спланованих лекцій психолог прагне скоректувати систему шкільних очікувань: описати форми і методи конкретної психологічної допомоги і можливі результати психологічної роботи, що дозволить йому оперативніше нейтралізувати неадекватні шкільні очікування та розширити уявлення слухачів про практичну психологію в школі. Крім того, лекційна робота допоможе психологу за досить нетривалий період практично охопити всі шкільні групи, а також, що важливо, познайомитися з ними.

На думку Н.Самоукіної, плануючи психологічні лекції, важливо врахувати, для кого читати, що читати, коли та де читати лекції.

Для кого читати? При читанні психологічних лекцій бажано, щоб аудиторія слухачів була однорідною і цікавилася в цілому загальними проблемами. В освітньому закладі виділяються наступні групи потенційних слухачів психологічних лекцій. У загальноосвітній школі: представники шкільної адміністрації, вчителі початкових, середніх і старших класів, діти, що вчаться в початкових (для них організовуються бесіди про психологію), середніх і старших класах та їх батьки (відповідно до віку їх дітей). У дошкільному навчальному закладі: адміністрація закладу (бесіди, консультації, лекції для керівників ДНЗ міста), діти молодшої та старшої груп (бесіди, ігри, тренінги), дошкільники, що знаходяться на етапі адаптації до ДНЗ, батьки дітей.

Що читати? При складанні тематичної програми лекцій психолог повинен враховувати дві основні умови: склад аудиторії, її інтереси та потреби.

Коли читати? Для читання психологічних лекцій необхідно вибирати час, зручний для більшості слухачів. Для педагогічного колективу (адміністрації, вчителів, вихователів) це може бути спеціально відведений час після уроків чи занять. Батьки із задоволенням послухають цікаву психологічну лекцію на батьківських зборах. Школярі – або на одному з уроків (за домовленістю з класним керівником), або відразу після уроків. Діти ДНЗ – в межах часу, відведеного для самостійної творчої діяльності.

Тривалість психологічної лекції може коливатися від 15–20 хвилин (для дитячої аудиторії) до однієї години (для дорослих).

Де читати? Можна вибрати або актовий зал школи, або одну з класних кімнат. Не рекомендується читати лекції у вчительській або кабінеті директора.
Типові помилки лектора при читанні психологічної лекції
Спостерігаючи за тим, в якій манері психологи зазвичай читають лекції в школах, ДНЗ перед педагогами, батьками і дітьми, можна виділити низку типових помилок, що перешкоджають встановленню сприятливого психологіч​ного контакту лектора з аудиторією. Багато помилок пов’язано з тим, що психологи переносять манеру читання лекції з наукової або студентської сфер у практичну, не враховуючи особистісних, професійних і вікових особливостей аудиторії.
Очевидно, що стилі читання лекцій перед науковою або студентською аудиторією і вчительською принципово відрізняються. 

Які ці основні відмінності? У чому полягають типові помилки психолога-лектора, якщо він при читанні лекції перед шкільною аудиторією демонструє форму поведінки, засвоєну ним або під час навчання у виші на психологічному факультеті, або в період роботи в академічному інституті?

Н.Самоукіна виділяє такі найбільш поширені типові помилки у читанні психологічної лекції:
1. Часте вживання складної психологічної термінології
Психологічні знання, відображені в текстах монографій і підручників, як правило, будуються на основі вживання ґрунтовного понятійного апарату, складної спеціальної термінології. Тому, готуючись до лекції і проглядаючи професійну літературу, психолог часто вдається до прямого перенесення наукової термінології в зміст своєї лекції. Слід пам’ятати і враховувати, що засвоєння спеціальної психологічної термінології – особливий тривалий процес, що є необхідним під професійного навчання психологів. Якщо психолог вдається до вживання спеціальної термінології при читанні лекцій з практичної психології різним групам контингенту освітнього закладу, він об’єктивно стикається з наступними труднощами:

· Значно ускладнюється розуміння слухачами тексту лекції, оскільки у них складається враження, що психологія дуже складна, заплутана і незрозуміла. Відповідно, починають сумніватися в тому, чи потрібна психологія в освітньому закладі. Навіть виникає питання щодо професійної компетентності лектора, адже складно його зрозуміти.

· Багато хто із слухачів соромиться запитати про значення спеціаль​них термінів: адже психолог так упевнено оперує ними. Ставити ж питання означає для слухача публічно виявляти власну неком​петентність, принижуватися. Відсутність питань з термінології пов’язана ще і з тим, що слухачі, природно, часто не можуть зрозуміти на слух правильну вимову невідомого їм терміна.

· Застосовуючи психологічну термінологію та прагнучи детально роз’яснити зміст кожного названого терміна, психолог ризикує невиправдано збільшити час лекції, зробити її громіздкою і важко засвоюваною слухачами. Структура лекції стає негнучкою, втрачає необхідну для неї "прозорість", що ускладнює логіку сприйняття та міркувань не тільки слухачів, іноді і самого психолога.

· Професіоналізм практичного психолога, у першу чергу, полягає у тому, що він повинен уміти презентувати психологічні ідеї простою, доступною,  зрозумілою для освітян, батьків, дітей різного віку мовою.

Для адаптації психологічного змісту лекції з наукового стилю на прак​тично спрямований під час підготовки до виступу слід виконувати наступні рекомендації:

1. Підібрати літературу з теми лекції. Кількість джерел, що використо​вуються, не повинна перевищувати трьох-чотирьох.

2. Прочитати підібрані джерела, не роблячи попередніх розгорнутих зміс​тових виписок, намагаючись у загальному сприйняти та зрозуміти одержану інформацію.

3. Сформувати власну позицію з теми лекції і виділити одну або декілька  центральних ідей, які є близькими до власної особистісно-професійної позиції та які б  хотіли представити слухачам.

4. Спробувати уявити майбутніх слухачів: як вони одягнені, про що гово​рять, чим цікавляться.

5. Уявити себе одним із слухачів. Уявити власні потреби, проб​леми, турботи. Що б Вам було цікаво почути від психолога-лектора, на які запитання хотіли б отримати відповіді? Як би Вам хотілося, щоб виступав психолог, у якій манері? Які питання Ви хотіли б йому поставити? Після такої вправи доцільно розпочати складання плану власної лекції: просто, дохідливо, без вживання термінології, орієнтуючись на своїх потенційних слухачів та їх запити.

2. Демонстрація на лекції з практичної психології манери ученого-психолога

У науковій аудиторії прийнято, щоб доповідач говорив у злегка відчу​женій, сухуватій манері. Зміст наукової лекції повинен бути тим, що раціона​лізує, бути логічним, обчищеним від емоцій і особистих асоціацій.

Якщо читати лекцію для іншої аудиторії, зокрема, для працівників освітньої установи, така манера читання буде сприйнята слухачами швидше негативно, оскільки вони відчуватимуть дистанцію і оцінюватимуть лектора саме як вченого або академічного лектора. Цим пояснюється неуважність слухачів, неповне розуміння ними змісту лекції, відсутність психологічного контакту між лектором та аудиторією.

Для оволодіння різними способами викладу матеріалу у різних аудиторіях – наукової, професійної, дитячої, аудиторії, що має низький рівень психологічної компетентності, – практичний психолог може використовувати такі поради:

· Продумати, на які Ваші власні індивідуально-психологічні якості, Ваш власний досвід Ви можете спертися при читанні лекцій в освітньому закладі. Яка манера поведінки є найбільш успішною при спілкуванні зі знайомими, друзями у звичних комунікативних ситуаціях?
· Якщо умієте доцільно та влучно наводити приклади з власної практики, скористайтеся цим і спробуйте урізноманітнити лекцію вдалими прикладами з практики та продемонструвати особистісно-емоційне ставлення до них.

· Якщо любите жарт і цінуєте розумний і тонкий гумор, поміркуйте, як прикрасити власну лекцію декількома жартівливими прикладами (наприклад: "Як треба робити, щоб одержати негативний резуль​тат" або, навпаки, "Як не треба робити, щоб отримати позитивний результат").

· Якщо Ви людина добра і схильні допомагати людям, оберіть манеру доброго, дбайливого друга-лектора, який прагне перш за все допомогти своїм слухачам.

· Намагайтеся триматися на лекції максимально природно, так, ніби Ви розказували психологічну лекцію своїм друзям.

· Якщо аудиторія в якийсь  момент лекції перестає слухати, корисно поставити такі питання: "Чи цікаво Вам те, про що я розповідаю?", "Ви згодні з моєю думкою?", "Чи хотіли б Ви щось доповнити?" Такі питання активізують увагу слухачів і організовують змістовний діалог між ними і лектором.

3. Демонстрація на лекції психологічної зарозумілості
Професія психолога в даний час вважається однією з найпрестижніших і елітних. Багато психологів, розуміючи це, у своїй поведінці та спілкуванні з працівниками  інших професійних сфер демонструють деякий психологічний апломб, зарозумілість.

Напевно, подаючи на лекції психологічну інформацію у вимушено спрощеній, популярній формі, психолог може сам ставитися до такої манери не зовсім схвально ("Доводиться пояснювати багато простих речей"). Усвідом​лено або часто неусвідомлено в інтонаціях психолога-лектора проглядається деяка зверхність до слухачів ("Це так просто, а Ви не розумієте!").

Демонстрація зарозумілої позиції сприяє формуванню відчутної дистанції, відчуженості між слухачами і психологом-лектором та природно, не сприяє виникненню між ними взаєморозуміння і психологічного контакту.

Як подолати це досить поширене "професійне захворювання" психологів?

Н.Самоукіна рекомендує при організації психотехнічної підготовки до лекції виконати медитаційні вправи. Наприклад: пригадати перші місяці навчання у виші або на спеціальних психологічних курсах. Чи все там було зрозумілим з початку? Якщо не все, то з якими труднощами входження у психологічну професію Ви стикалися? Які проблеми Вам доводилося вирішувати під час професійної адаптації? Які професійні труднощі, переживаєте в даний час? Якими способами намагаєтеся їх подолати?

Подумати про те, що психологія, загалом, дійсно складна, трудомістка професія. І якщо витрачено роки на засвоєння психологічних знань і отримання професійного досвіду, недоцільно чекати від слухачів швидкого розуміння і включення у психологічну проблематику.

Подумати над тим, що психологія не повинна всім подобатися тільки тому, що Ви самі цікавитеся нею і вибрали її своєю професією. 

Зрозуміти, що власне завдання на лекції полягає тільки у тому, щоб спробувати зацікавити слухачів, відносячись до них із повагою їх особистісної позиції у ставленні до психології.

4. Демонстрація менторської позиції. Дана помилка є харак​терною, головним чином, для молодих фахівців, учорашніх випускників психоло​гічних факультетів вишів. Виступаючи перед аудиторіями педагогів, батьків, дітей, вони демонструють позицію керівника, наставника, повчального вихователя. Особливо неефективною є подібна поведінка в аудиторії, що складається з людей старшого віку. У таких слухачів, як правило, виникає до лектора недовіра, іноді навіть глузлива іронія.

Як позбавитися такої позиції?

При підготовці до лекції намагатися відчути та зрозуміти дійсну складність питань, що розглядаються. Багато з них не розв’язується за допо​мо​гою одного тільки роз’яснення, "як треба робити", їх вирішення вимагає тривалих зусиль педагогів, батьків, дітей. Деякі психологічні проблеми (наприк​лад, невміння спілкуватися або власна тривожність) вимагають від людини тривалої та систематичної роботи над собою.

Пригадати вчителя, якого Ви самі дуже любили і поважали, коли вчилися в школі. Активізувати своє відчуття авторитету цього вчителя, відчути повагу до нього, неначе Ви на декілька хвилин стали школярем.

Подумати, як би Ви побудували психологічну лекцію, якби її читав цей учитель? Якщо б він сидів серед Ваших слухачів? Чи стали б Ви повчати його: "Треба робити так"? Якщо ні, то яку манеру читання лекції Ви б вибрали?

Пам’ятати про те, що розповідь "як треба робити" малоефективна. Після такої лекції слухачі розходяться і продовжують працювати, як і раніше, тобто нічого не змінюється в їх свідомості.

Подумати, яку манеру читання лекції необхідно вибрати, щоб слухачі пішли задумавшись? Як вже протягом лекції "запустити" їх внутрішній процес самоаналізу власного професійного досвіду і прагнення до позитивного самовдосконалення і розвитку?
5. Читання лекції в описовій манері. Багато психологів продов​жують читати лекції з практичної психології в описовій манері: вони розпові​дають про проблему, наводять приклади для ілюстрації висловлених положень, в кінці лекції формулюють деякі загальні рекомендації. Після такої лекції слухачі засвоюють деякі знання та інформацію, але не отримують головного – керівництва до дії, тобто технологій.

Наприклад, психолог детально розказує про емоційний світ дитини, про умови, що впливають на його формування, способи розвитку нормальної емоційності дитини. Проте в лекції немає інформації про те, як заспокоїти дитину, що знаходиться в стані афекту.

Сучасна аудиторія освітнього закладу чекає від лектора не просто популярних розповідей про психологію, вона чекає конкретних, технологі​зованих програм, психологічно обґрунтованих дій дорослого для опти​мізації і підвищення ефективності взаємодії з дітьми.

Пропозиція конструктивних варіантів технологізованих психологіч​них програм відрізняється від менторської позиції психолога-лектора. Основна відмінність полягає в тому, що в першому випадку психолог демонструє позицію, яку можна виразити формулою: "Я знаю проблеми педагогів і пропоную конкретні способи їх розв’язання". При цьому технологізована програма повинна бути виражена у формі методики й органічно вбудовуватися в структуру професійної діяльності педагога, щоб він міг практично користу​ватися нею. Зміни, які вноситиме вчитель чи вихователь у таку готову мето​дику, можуть торкатися або її подальшого вдосконалення, або її пристосу​вання до власних індивідуально-професійних можливостей.

У другому випадку при демонстрації менторської позиції психолога-лектора, як правило, даються рекомендації загального характеру без адаптації їх до професійної діяльності педагога.
6. Неефективна Організація лекційного матеріалу. Досить часто психолог приходить на лекцію з великою кількістю аркушів паперу, де написаний від руки чи надрукований текст лекції. За таких обставин має місце зачитування вголос сторінки за сторінкою у буквальному розумінні. Лектор об’єктивно робить невеликі паузи, щоб знайти наступну сторінку, "перевести дихання" або кинути погляд в аудиторію.

Така манера читання психологічної лекції абсолютно неефективна, оскільки слухачі відчувають себе швидше присутніми на офіційній доповіді, ніж на психологічній лекції. Як наслідок – відсутність психологічного контакту з аудиторією, слухачі відверто нудьгують.

Для того щоб лекція була успішною, її слід організувати з урахуванням наступних вимог:
· Готуючись до лекції, не обов’язково записувати її текст у вигляді розгорнутих позицій на великих аркушах паперу. Необхідно скласти короткий план основних питань і наголосити на важливих аспектах, проілюструвавши його прикладом чи аналізом власного практич​ного досвіду.

· План лекції повинен бути зафіксований на невеликих пронуме​рованих картках, щоб добре орієнтуватися в змісті. Важливі моменти лекції можуть бути виділені яскравим кольором, щоб без додаткової витрати часу зробити акцент на потрібному аспекті.

· Читання лекції – це візитівка психолога, показник ефективності його роботи, пов’язаної з популяризацією психологічних знань. Тому необхідно навчитися вільно говорити з аудиторією, лише іноді користуючись планом лекції, представленому  в картці.

· Перед аудиторією бажано стояти, а не сидіти. По-перше, позиція стоячи перед аудиторією підкреслює активну включеність лектора в лекційний процес та повагу до аудиторії. По-друге, виголошуючи промову стоячи, лектор забезпечує кращі умови для зорового та слухового сприйняття змісту лекції, за рахунок чого активізується увага слухачів. Необхідно прагнути постійно тримати з ними психологічний контакт: дивитися їм в очі, усміхатися, ставити навідні питання, вислуховувати їх думки, висловлювати свою точку зору.

· Не слід робити лекцію дуже довгою. Тривалість лекції повинна складати не більше однієї години.

· Якщо слухачі часто відволікаються, активізувати їх увагу можна за допомогою жарту, короткої гумористичної розповіді або цікавого відступу.

· Закінчувати лекцію необхідно конструктивно за змістом (формулю​вати висновки або пропонувати технології) і позитивно за емоційним нас​троєм. Слухачі повинні піти від психолога зацікавленими, заінтри​го​ва​ними, охочими відразу ж випробувати його рекомендації і, що найбільш важливо, у гарному настрої  та підвищеній активності.
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Питання для самоперевірки та самоконтролю
1. Назвати етапи у технології публічного виступу.

2. Пояснити важливість етапу підготовки до виступу.

3. Назвати найбільш ефективні способи підготовки до виступу.

4. Чи потрібно писати повний текст виступу і чому?

5. Пояснити переваги складання плану і тез у підготовці до виступу.

6. Чому необхідно готувати приміщення попередньо перед лекцією?

7. Назвати найбільш загальні рекомендації щодо підготовки до виступу.

8. Пояснити важливість вступу у загальній структурі виступу.

9. Що важливо включати у вступ?

10.  Чого варто уникати, розпочинаючи лекцію?

11.  На що повинна націлюватись основна частина виступу?

12.  Назвати та проаналізувати способи викладу матеріалу основної частини виступу.

13.  Назвати та проаналізувати методи викладу змісту лекції.
14.  Назвати та обґрунтувати вимоги до використання презентацій до лекції.
15.  Охарактеризувати способи утримання та активізації уваги слухачів.
16.   Пояснити важливість заключної частини у загальній структурі вис​тупу.

17.  Що обов’язково має бути в кінці виступу?

18.  Чого не можна говорити, завершуючи виступ?

19.  У чому полягає техніка саморегуляції лектора?

20.  Які є найбільш поширені способи і прийоми саморегуляції лектора?

21.  У чому полягають особливості читання психологічної лекції?

22.  Назвати типові помилки при читанні психологічної лекції.
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