Здравствуйте, уважаемые студенты 213 группы!
Задание № 1. Запишите тему № 1 в тетради. Внимательно прочитайте лекционный материал  (следующее занятие пройдет в режиме Zoom, беседа по теме).
Домашнее задание. Подготовьте (по выбору студента) один из жанров монологической и диалогической речи (смотри лекционный материал)
Тема урока № 1: Речевая деятельность.
        Речевая деятельность - речевые действия, направленные на достижение цели.
   Речь - процесс использования вербальных знаков в целях общения, формулирования мыслей, оценки различных жизненных проявлений.
· Внутренняя речь – это внутренний беззвучный речевой процесс. Она недоступна восприятию других людей и, следовательно, не может быть средством общения.
· Внешняя речь служит общению, поэтому ее основной признак - доступность восприятию (слуху, зрению) других людей. Различают устную и письменную внешнюю речь.
Формы речи
· Письменная речь - речь, созданная с помощью видимых (графических) знаков на бумаге, ином материале, экране монитора.
· Устная речь - речь, произносимая в процессе говорения.
Виды устной речи
· Монологическая речь предполагает, что говорит одно лицо, другие только слушают, не участвуя в разговоре.
Основные жанры монологической речи: доклад, поздравительная речь, презентация, 
· Диалогическая речь – это разговор, беседа двух или нескольких лиц, которые говорят попеременно.
Основные жанры диалогической речи: интервью, научная дискуссия, политические дебаты.
    Полилог - жанр речи, возникающий при непосредственном общении нескольких лиц.
Для диалога характерны
· реплики
· повторения фраз и отдельных слов за собеседником
· вопросы, дополнения, пояснения
· употребление намеков, понятных только говорящим, разнообразных вспомогательных слов и междометий.
Для монолога характерны
· большая композиционная сложность
· завершенность мысли
· более строгое соблюдения грамматических правил
· строгая логика и последовательность при изложении того, что хочет сказать произносящий монолог.
Видами речи являются:
· Говорение - отправление звуковых сигналов, несущих информацию;
· Слушание, или аудирование - восприятие и понимание звучащей речи;
· Письмо - использование видимых графических символов для передачи сообщения;
· Чтение - восприятие графических символов и их понимание.
Говорение
1. Говорение как вид речевой деятельности в первую очередь опирается на язык как средство общения.
2. В основе говорение лежит осознание значения лексической единицы языка.
· Цель:
Использование средств языка в устной речи в соответствии с условиями общения. Практическое овладение диалогической формой речи. Практическое овладение монологическими высказываниями (рассказ-описание, повествование, рассуждение на доступные детям темы); устный рассказ об играх, праздниках, прогулках и пр.
Процесс вербального общения:
· 1 этап - построение смыслового костяка речевого высказывания, того, что человек хочет сказать.
Для этого отбирается информация, которую он считает важной, и отсеивается ненужная, второстепенная.
Процесс вербального общения
· 2 этап — построение синтаксической структуры предложения. Прогнозируется общая конструкция фразы, ее грамматическая форма, осуществляется поиск нужного слова.
· 3 этап - проговаривание, реальное звучание речи.
Процесс вербального общения
· 1 этап - построение смыслового костяка речевого высказывания;
· 2 этап — построение синтаксической структуры предложения;
· 3 этап – проговаривание, реальное звучание речи.
Слушание
Ораторское искусство начинается с умения слушать. Скилеф
· Будьте физически внимательны.
· Повернитесь лицом к говорящему.
· Не притворяйтесь, что слушаете.
· Никогда не заканчивайте предложение вместо другого человека.
· Дайте собеседнику время высказаться.
· Не перебивайте без надобности.
· Отвечайте! Задавайте вопросы по сути!
Чтение
· Книга делает человека крылатым. Ф.В.Гладков
· Книга – это драгоценный сосуд, который нас наполняет, но сам не становится пустым. Декурсель
· Книга – сказочная лампа, дарящая человеку свет на самых далёких и тёмных дорогах жизни. А.М.Упит
Чтение — один из важнейших видов речевой деятельности, тесно связанный как с произношением, так и с пониманием речи.
· [bookmark: _GoBack]Просмотровое чтение мы используем для того, чтобы понять в самых общих чертах, о чем данный текст.
· Изучающее чтение имеет своей целью детальное изучение содержания текста.
Письмо

Мастерство беседы.
Структурная организация деловой беседы
Проведение беседы предполагает наличие ряда обязательных этапов: подготовительный этап; начало беседы; обсуждение проблемы; принятие решения; завершение беседы.
Подготовительный этап.
              В период подготовки к предстоящей беседе необходимо продумать вопросы ее целесообразности, условия и время ее проведения, подготовить необходимые материалы и документы. Необходим четкий план - программа действия. Следует определить тему и цели обсуждения, оценить будущих участников общения, разработать стратегию достижения целей и тактику ведения беседы, продумать условия и время, а также подготовить необходимые материалы и документы.
При выборе места проведения беседы полезно учесть следующие рекомендации специалистов. В своем кабинете вы будете чувствовать себя увереннее, если инициатива разговора исходит от вас. В кабинете своего собеседника вам будет легче решать вопросы, по которым вы занимаете объективно более выгодную позицию. Если необходимо выработать совместное решение, программу совместных действий, имеет смысл назначить встречу "на нейтральной территории", где ни одна из сторон не будет иметь преимуществ.
           Готовясь к предстоящей беседе, необходимо избежать двух крайностей: излишней уверенности в своем умении без подготовки провести эффективный разговор и стремления продумать все этапы будущей встречи, вплоть до использования пауз и жестов. В первом случае инициатива может перейти к партнеру, во втором - отклонение от плана может привести к растерянности и неуверенности. Полезнее обдумать и спрогнозировать основные линии поведения.
          Подготовка к проведению беседы начинается с предварительных мероприятий. Вести разговор можно только в том деле, в котором имеется хорошая осведомленность.
          Необходимо заранее узнать некоторую информацию о партнёре. Например, его компетентность в данном вопросе, предполагаемая позиция, особенности характера, манера ведения разговора, жизненные установки и принципы.
           Если прошло несколько дней после предварительной договоренности по телефону, накануне встречи рекомендуется уточнить, не изменилось ли что-нибудь за это время. Прийти на встречу нужно не менее чем за 15 минут, чтобы успеть привести себя в порядок, узнать у секретаря о настроении партнера и подготовиться к разговору.
Начало беседы.
К задачам вступительной части относят:
1) привлечение внимания к своей персоне;
2) установление контакта с собеседником;
3) пробуждение интереса к теме разговора.
Начало беседы представляет для собеседников максимальную трудность. Партнеры очень хорошо знают суть предмета, цель, которую они преследуют в данном общении, четко представляют результаты, которые они хотят получить. Но практически всегда появляется «внутренний тормоз», когда речь идет о начале беседы.
Перечислим ряд методов, использование которых эффективно в начале беседы:
- метод снятия напряженности: использование теплых слов, личного обращения, комплиментов, шутки для установления более тесного контакта с собеседником;
- метод "зацепки": использование какого-либо события, сравнения, личного впечатления, анекдота или необычного вопроса, позволяющих образно представить суть проблемы, обсуждению которой должна быть посвящена беседа;
- метод стимулирования игры воображения: постановка в начале беседы множества вопросов по ряду проблем, которые должны рассматриваться в ходе беседы:
- метод "прямого подхода": непосредственный переход к делу без какого-либо обсуждения - краткое сообщение о причинах, по которым назначена беседа, и быстрый переход к конкретному вопросу.
         При использовании метода снятия напряженности появляется возможность быстрее установить тесный контакт с собеседником. Достаточно сказать несколько теплых слов или использовать вводные фразы типа «Рад встрече с вами», «Приятно, что Вы нашли время», «Приятно было услышать ваше приглашение» и другие. Подобные фразы воспринимаются как вежливые, приглашающие к общению. Шутка, которая вызовет улыбку или смех присутствующих, также во многом способствует разрядке первоначальной напряженности и созданию дружеской обстановки для беседы.
          Следует иметь в виду, что именно несколько первых предложений часто решающим образом воздействуют на собеседника, то есть на его решение выслушать нас или нет, по первым фразам у партнёра складывается первое впечатление. Собеседники обычно более внимательно слушают именно начало разговора — часто из любопытства или ожидания чего-то нового.
         С помощью метода «зацепки» можно кратко изложить ситуацию или проблему, увязав ее с содержанием беседы. В этих целях можно с успехом использовать какое-то небольшое событие, сравнение, личные впечатления, анекдотичный случай или необычный вопрос.
          Если собеседник расположен к беседе, то можно использовать метод прямого подхода. Он заключается в непосредственном переходе к делу без какого бы то ни было вступления. Схематично это выглядит следующим образом: инициатор беседы вкратце сообщает причины, по которым была назначена встреча, быстро переходит от общих вопросов к частным и начинается диалог. Этот прием является «холодным» и рациональным, он имеет прямой характер и больше всего подходит для кратковременных и не слишком важных деловых контактов.
         Если собеседник начинает говорить о своих проблемах и заботах, то нужно дать ему возможность высказаться, не торопиться переходить к теме беседы. Иной раз, видя, что собеседник озабочен, можно тактично разговорить его и затем, конечно, внимательно и сочувственно выслушать.
          На умение начать разговор влияет умение быстро оценить психологическое состояние партнера, его реакцию на ваше появление, расположенность к общению, готовность к немедленному началу делового разговора, что позволяет начать разговор в нужной тональности.
           Одним из правил начала беседы является «Вы-подход», то есть умение человека, ведущего беседу, поставить себя на место собеседника, чтобы лучше его понять. Поэтому он рекомендует избегать таким формулировок как «Я бы хотел...» или «Я пришёл к выводу, что...». Иногда следует «переворачивать» фразы, например, выражение «Вероятно, Вы об этом ещё не слышали...» лучше заменить «Вы, наверно, уже об этом слышали». Заменяя выражения на противоположные по смыслу, мы даём возможность собеседнику почувствовать, что мы его уважаем и ценим как специалиста.
          Задачи, которые решаются в начале беседы, связаны прежде всего с установлением контакта с собеседником, созданием атмосферы взаимопонимания, пробуждением интереса к разговору. От первых фраз каждого участника встречи зависит их дальнейшее отношение к предмету разговора и своему собеседнику как личности.
Основная часть беседы нацелена на сбор и оценку информации по обсуждаемой проблеме; выявление мотивов и целей собеседника; передачу запланированной информации. Успешному проведению этой фазы способствует владение техникой постановки вопросов, методами активного слушания и восприятия сведений и фактов.
Откровенной, конструктивно-критической атмосфере деловой беседы противоречат:
- бестактное обрывание на полуслове;
- неоправданное лишение собеседника возможности высказать свое мнение;
- навязывание мнения ведущего беседу;
- игнорирование: или высмеивание аргументов собеседника;
- грубая реакция на высказывание; партнерами противоположных точек зрения;
- подтасовка фактов;
- необоснованные подозрения, голословные утверждения, окрики за критику;
- давление на собеседника голосом, манерами.
        В деловом русском языке можно выделить ряд устойчивых речевых оборотов, которые позволяют собеседникам управлять ходом беседы на этапе обсуждения проблемы и принятия решения. Приведем примеры:
1. Основная задача высказывания
2. Уточнение темы, цели
- Давайте уточним детали…
3. Уточнение предмета разговора
- Если я правильно вас понял…
- Введите меня в курс дела…
- Можем ли мы рассчитывать…
- Есть ли у вас конкретное предложение…
4. Убеждение партнера
- Я в этом совершенно уверен…
- Нет причин для опасений…
- Думаю, мы все выиграем…
- Вы, конечно, согласитесь, что…
- Вне всякого сомнения…
5. Неполное согласие
- Это требует дополнительного обсуждения…
- По мере возможности мы постараемся…
- Может быть, рассмотрим иные условия…
6. Несогласие
- Вряд ли это возможно…
- К сожалению…
- Было бы нежелательно…
- Не по вашей вине…
7. Оценка ситуации
- Я разделяю вашу точку зрения…
- На самом деле…
- Вызывает определенные сомнения…
- Вывод состоит в том, что…
- Отсюда следует, что…
- Как было доказано…
Заключительная часть беседы
Заключительная часть беседы служит ее оценкой. Успешно завершить беседу - значит достигнуть заранее намеченных целей. Задачами этого этапа являются: достижение основной или запасной цели; обеспечение благоприятной атмосферы в конце беседы; стимулирование собеседника к выполнению намеченной деятельности; поддержание в случае необходимости в дальнейшем контакта с собеседником.
Важно отделить завершение беседы от других ее фаз; для этого используются выражения типа "Давайте подведем итоги" или "Мы подошли к концу нашей беседы"
Заключение
          Таким образом, деловая беседа может быть рассмотрена как особый вид межличностного взаимодействия в организационной среде. Четкое осознание участниками беседы целей, которые они преследуют, понимание функциональных особенностей каждого из ее этапов, владение психологическими и речевыми приемами ведения деловой беседы являются необходимыми составляющими эффективной деловой коммуникации.


Ребята, желаю вам успеха!
