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Форма оценки для инструкторов

Данная анкета должна быть заполнена инструкторами индивидуально и после каждого семинара!

Модуль:




Дата:

Город, муниципалитет:

Инструктора:

Пожалуйста, оцените следующие возможные определения по шкале, по которой 1 означает «Я вряд ли могу согласиться», а 5 – «Я полностью согласен».

Очень хорошо, если вы поясните свою оценку.

Если вы выбрали 1 или 5, представьте, пожалуйста, ваше объяснение.

1. Содержание было важным для участников.

1
2
3
4
5

	


2. Во время семинара были достигнуты логические результаты.

1
2
3
4
5

	


3. Согласно заключений участников окончательный синтез семинара был успешным.

1
2
3
4
5

	


4. У участников была возможность пересмотреть их собственный опыт и сделать заключения. Их опыт был успешно интегрирован в процесс обучения.
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5

	


5. Участникам удалось связать сущность семинара с их работой.

1
2
3
4
5

	


6. Обсуждения были проведены успешно.

1
2
3
4
5
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7. Инструкции и задачи принимались легко.

1
2
3
4
5

	


8. Предоставленное время было хорошо распланировано.

1
2
3
4
5

	


9. Наглядные средства воркшопов использовались эффективно.

1
2
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5

	


10. Участники были активны.

1
2
3
4
5

	


11. Отношения между участниками были хорошими.

1
2
3
4
5

	


12. Все участники действовали в соответствии с правилами проведения воркшопов.

1
2
3
4
5

	


Ответьте, пожалуйста, на следующие вопросы:

· Какая часть семинара была самой трудной для проведения?

· Какая часть была самой легкой?

· Что вы можете предложить для лучшей и более эффективной работы?
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ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

ДЛЯ УЧАСТИЯ В СЕМИНАРЕ

«ЖЕНЩИНЫ МОГУТ ВСЁ!»

Место и дата _____________________________________

	ФАМИЛИЯ, ИМЯ
	

	МУНИЦИПАЛИТЕТ / ГОРОД
	

	СЕКТОР 

(отметьте нужное)
	НКО               ПРОФСОЮЗ

ПОЛИТИЧЕСКАЯ ПАРТИЯ      СМИ

Другое:

	ОРГАНИЗАЦИЯ
	

	СЛУЖЕБНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ 

(отметьте нужное)
	Заместитель        Член организации Должностное лицо

Другое:

	ОБРАЗОВАНИЕ 

(отметьте нужное)
	Высшая школа              Колледж   Университет           Научная степень

Другое:

	ПРОФЕССИЯ
	

	СЕМЕЙНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ (отметьте нужное)
	Незамужем     Замужем      Разведена   Вдова 

Другое:

	КОНТАКТНЫЙ АДРЕС
	

	КОНТАКТНЫЙ ТЕЛЕФОН
	

	КОНТАКТНЫЙ ФАКС
	

	КОНТАКТНЫЙ E-MAIL
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Программа «Женщины могут всё!» (ЖМВ) в Юго-Восточной Европе

1. Базовая информация о семинаре, в котором вы принимаете участие

· Дата и место

· Цель семинара (обучение инструкторов программы ЖМВ или оценка семинара)

· Организации, принимающие участие, и их роль

· Продолжительность семинара (число рабочих часов)

· Инструктора (их имена и организация)

· Количество участников

· Информация об участниках

2. Мнение о социально-политической ситуации в области / стране

· С женской точки зрения, каково ваше основное мнение о политической, социальной и экономической ситуации?

· С женской точки зрения, какие основные проблемы общества были определены на семинаре?

· Планировали ли участники выступить с этими проблемами после семинара? Если да, с какими?

3. Оценка вашей роли как супервизора

· Соответствуют ли условия компетенции / роли супервизора программы ЖМВ, изложенные письменно, действительной роли, которую вы исполняли и будете исполнять?

· Понравилось ли вам быть супервизором на семинаре?

· Положительный и негативный опыт,

· Основные трудности

· Какое еще влияние / значение оказало на процесс обучения и участников ваше участие?

· Могли бы ваши ресурсы использоваться лучше во время семинара? Если да, то как?

· Важен ли норвежский опыт? Почему да или почему нет?

· Рекомендовали бы вы, чтобы на предстоящих семинарах по обучению инструкторов программы ЖМВ были норвежские супервизоры? Почему да или почему нет?
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· Что, вы думаете, следует изменить в роли супервизоров в будущих тренингах ЖМВ? 

· Для семинаров по обучению инструкторов по программе ЖМВ: Какие основные квалификации необходимо иметь супервизорам НРП?

4. Оценка содержания семинара

· Какие темы семинара были основными?

· Какие ваши основные рекомендации по содержанию семинара?

5. Оценка печатных материалов для инструкторов ЖМВ

· Какие рекомендации вы можете дать по печатным материалам для инструкторов ЖМВ?

6. Оценка методов работы

· Какие рекомендации вы можете дать по методам работы?

7. Оценка подхода инструкторов

· Какие рекомендации вы можете дать относительно подхода инструкторов?

8. Оценка организации семинаров

· Что вы можете рекомендовать по организации семинаров?

9. Основные рекомендации

· Пожалуйста, составьте список самых важных рекомендаций, которые вы хотели бы дать для проведения обучающих семинаров для инструкторов ЖМВ в будущем.

10. Рекомендации по роли супервизоров

· Пожалуйста, составьте список самых важных рекомендаций, которые вы хотели бы дать по роли супервизоров для проведения обучающих семинаров для инструкторов ЖМВ в будущем.

Спасибо!
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Цель этой части:

Понять язык собственного тела.

Понять «руководящие методы».

Уметь дать конструктивную критику.

Научиться общаться со скандалистами.

Овладеть методами выступления и дебатов.

Что превращает разговорчивых людей в молчаливых в зале для заседаний? Почему во время выступления одних людей можно услышать, как пролетит муха, тогда как голоса других заглушает шум в зале? Мы должны изучить  какие-то приемы и методы, чтобы успешно передавать сообщения. Язык как разговорный, так и передаваемый через положение нашего тела, посылает сигналы о том, кто мы, откуда, какими ценностями мы обладает, какого мы пола. Язык раскрывает наши личностные качества, знания, род занятий. Общение дает нам возможность объединиться ради общего дела с другими, показать свой авторитет, держать дистанцию или подчиняет нас.

Язык тела

Нам говорят, что наше тело раскрывает, что мы на самом деле думаем и чувствуем. Это так, но не всегда. Мы можем выглядеть рассерженными, не будучи таковыми в действительности, или выглядеть счастливыми, будучи грустными. В любом случае язык нашего тела всегда влияет на то, о чем мы говорим. Многие люди не в полной мере понимают язык из собственного тела и, следовательно, посылают непреднамеренные сигналы. Мы можем избежать подобных недоразумений, поняв язык собственного тела.

Статус

Язык тела может говорить о статусе человека. Мы подаем сигнал о нашем статусе через то, какое отношение мы имеем к нашему окружению. Речь не идет о материальном или служебном статусе, но о личном статусе. Статус можно описать в виде измерения его от низкого до высокого (Джонстоун 1989)


Мы все встречали когда-либо человека, который посылает высокие сигналы. Кажется, она владеет своим окружением и очень часто становится центром внимания. Человек, подобный ей, похоже, требует времени, пространства и внимания. Она «заполняет» собой всю комнату и не всегда уважает персональное пространство других. Она приказывает, просит помочь ей, говорит так много и так долго, как ей этого хочется. Язык тела такого человека сложный, но характеризуется гладкими и спокойными движениями. Она не торопится и имеет смелость жестикулировать и двигаться пространно, сохраняя при этом жесткий зрительный контакт с человеком, с которым она разговаривает. Ее положение прямо и открыто, но ненапряженное. 


Человек, посылающий низкие сигналы, имеет, в основном, более беспокойный язык тела. Движения ее рук быстры, говоря, она часто прикасается к лицу. Она редко фиксирует свой  взгляд, скорее у нее бегающий взгляд, а при встрече с другим человеком она опускает  глаза. Она часто сутулится и держится закрыто, охватывает себя руками, как бы пытаясь защитить себя. Такой человек всегда занимает минимум пространства, потому что она всегда готова дать другим больше внимания и времени, она расхваливает способности и внешность других. В зависимости от того, где мы находимся, мы можем менять поведение, передающее высокий или низкий статус. Некоторые люди могут посылать различные сигналы в зависимости от того, находятся ли они дома с друзьями или на большом собрании.

Контакт


Язык вашего тела может также способствовать определению качества контакта при разговоре с людьми.


Чтобы установить хороший контакт с кем-либо, очень важно повернуть тело к человеку, с которым вы разговариваете, и установить хороший и прочный зрительный контакт. Это, кажется, ясно, но важность этого состоит в том, что это очень часто игнорируется. Например, если во время встречи вы поворачиваете не голову, а всю верхнюю часть туловища, обращаясь к человеку, вы посылаете значительно более сильный сигнал о том, насколько этот человек важен.


Одним из наиболее важных факторов для установления хорошего контакта является зеркальное отражение. Зеркальное отражение - это копирование движений и положения тела человека, с которым вы разговариваете. Это способ подтверждения взаимности контакта. Это можно легко заметить в повседневной жизни, когда люди ведут конфиденциальную беседу. Если один наклоняется вперед, другой делает тоже самое. Вы можете заметить важность зеркального отражения в случае, когда язык вашего тела не подтверждается, а, напротив, встречается с противоположным. Например, контакт не будет достаточно хорошим, если любезность встречается с высокомерием и неприятием.


У нас у всех есть то, что мы называем личное пространство. Мы можем думать об этом, как о кольце, окружающем нас. Некоторые люди подходят очень близко, и мы, тем не менее, не чувствуем себя неловко. Но в разговоре с другими людьми нам необходима большая дистанция в зависимости от того, какие у нас отношения. Если мы хотим установить хороший контакт, уважение личного пространства имеет решающее значение. Неудобно, когда кто-то вторгается в ваше личное пространство. Некоторые сознательно используют вторжение, чтобы добиться внимания и власти. С другой стороны, люди, умеющие устанавливать хороший контакт, очень часто хорошо чувствуют пределы других. (Подумайте о том, как часто игнорируется личное пространство детей. Чужие зачастую полагают, что им позволено заглянуть в детскую коляску или взять ребенка на руки. От этого ребенок часто может отпрянуть в сторону или заплакать.)

Выражение лица


Исследования показывают, что у нас в мозгу есть определенный центр, благодаря которому мы можем понимать выражения лица. Исследования также показывают, что женщины лучше могут улавливать и объяснять эти сигналы, чем мужчины. Изучение выражений лица показывает, что основные чувства выражаются одинаково повсюду. Как вы осознаете выражение своего лица?

Руководящие методы


Умение пользоваться полномочиями очень важно для руководящих должностей. Полномочия связаны с властью. В этой связи под властью мы имеем ввиду умение заставлять вещи происходить. Возглавляя работу проекта, мы зависим от того, чтобы другие делали свое дело так, как нам того хотелось бы. Существует множество форм власти. Например, власть вознаграждения (повышение зарплаты), власть компетентности (данные), власть должности (полномочия) и т.д.


Можно использовать власть для подавления оппонентов. Берит Ос (1981) определила пять руководящих методов, которые мужчины применяли против женщин в политической жизни.

· Создание невидимости

Это случается, когда женщин игнорируют, не принимают во внимание или просто забывают. Это сигнал о том, что женщины менее достойны или вообще не представляют важности.

· Насмешки

Это то, что случается, когда кто-либо веселится за счет женщин. Это происходит в виде советов женщинам быть более эмоциональными, сексуальными или менее умными.

· Утаивание информации

Утаивая информацию, мужчины держат женщин непосвященными о том, что происходит или о причинах принятых решений.

· Двойное наказание

Женщины переживают двойное наказание, когда то, что они делают, и то, что они не делают, оказывается неверным. Многие женщины испытывают давление и со стороны их работодателей, и семьи. И что бы они ни выбрали, оказывается неправильным.

· Навязывание чувства вины или стыда

Когда женщины испытывают чувство вины, потому что они поступают не так, как мужчины бы поступили в подобной ситуации, они, в конце концов, чувствуют себя смешными. Их охватывает чувство вины и стыда. Они переживают двойное наказание.

Важно уметь определить руководящие методы, которые были использованы против них, с тем, чтобы избавиться от ощущения невежественности и некомпетентности. Очень легко согласиться с тем, что «со мной что-то не в порядке» и сдаться. Если вы знаете, что происходит, вы можете защитить себя от этого и указать и противостоять тем, кто использует руководящие методы (см. раздел о конструктивной критике). Традиционно, внимание уделяется руководящим методам мужчин, используемых против женщин, но и мужчины, и женщины используют руководящие методы. Руководящие методы мужчин часто бывают откровенно агрессивными и очевидными, тогда как руководящие методы женщин имеют свойство быть более неуловимыми и косвенными. Поймите, что люди могут контролировать вас такими способами, как:

Клевета


Разговоры за чьей-то спиной часто ведут к распространению частной информации, которая не имеет никакого отношения к задаваемым вопросам или к должностным обязанностям. Трудно оградить себя от клеветы, потому что не всегда вы можете противостоять ей. Утверждение подобное тому, как «она также не может справиться со всеми своими отношениями» является примером клеветы. В этом случае влияние женщин может быть шатким. Поймите также, что качества, которые считаются положительными для мужчин, обычно имеют противоположную оценку для женщин.

Уход в сторону


Многие женщины уходят в сторону, когда у них нет своего пути решения, или когда вещи становятся сложными. Люди вынуждены тратить много времени, уговаривая женщину даже прийти на встречу. Разговоры могут быть такими: «Ну, если это то, что обычно бывает, я не хочу больше в этом участвовать. Существует множество других дел, на которые я могла бы потратить свое время.» В этом случае вы, возможно, вынуждены будете уступить чему-либо для того, чтобы заставить ее участвовать. Больничные листы и отсутствие – это примеры этого типа руководящих методов.

Плач и исполнение роли жертвы


Играть роль жертвы может быть эффективным женским руководящим методом. Жертве нужна помощь. Много времени и сил необходимо для того, чтобы поставить жертву на ноги. Утверждения подобно таким, как: «Если ты сделаешь это, мне не для чего будет жить», могут тоже использоваться в качестве руководящего метода. Имейте в виду, что такие утверждения могут быть настоящими и могут быть восприняты серьезно.

Косвенная критика


Похвала всегда льстит. Но иногда в положительных словах есть некоторая недооценка работы, которую вы сделали: «Мы действительно думаем, что вы работаете хорошо, несмотря на это. Мы все знаем, что у вас еще недостаточно опыта.» В действительности в этом могла бы присутствовать косвенная критика уровня вашей квалификации.

Ссылка на болезнь


«У меня голова болит от всех ваших разговоров.» Одна из форм женских руководящих методов – это сослаться на болезнь и страдать от поведения кого-то еще. «После того, как я напечатаю предложения, которые вы выносите на рассмотрение, у меня будет встреча с моим физиотерапевтом.»

Конструктивная критика – Как жаловаться и все же быть услышанным


 В основе профсоюзной или политической деятельности обычно лежит желание улучшить состояние общества. Желание изменить что-либо часто предполагает косвенную критику существующей обстановки. Мы указываем на неудачи и предъявляем открыто или косвенно требование изменений. В сотрудничестве с другими людьми важно уметь сказать, что что-то не так, или что-то можно изменить лучшим и конструктивным способом.


Есть ли у вас опыт, чтобы получить негативные комментарии и оспаривать предъявленные жалобы? Если это так, это нормально. Никому не нравится, когда его критикуют, и многим людям необходимо защищать себя. Это можно яснее всего увидеть в любовных отношениях. Отрицательная реакция, вызванная жалобой, может иметь немного общего с действительным содержанием жалобы. Это могло бы быть реакцией на раздражение. Вы думаете, что знаете это лучше, чем человек, на которого вы жалуетесь, или вы полагаете, что имеете право указывать ему или ей, что следует делать. Многие жалобы или критика являются следствием длительного состояния фрустрации, так как вы долго ждали возможности выговориться. Очень часто жалобы вызваны каким-то особенным событием, которое приводит к движению вещей. Такого рода жалобы очень часто не конструктивны, так как полны обвинений.


Если что-то не так, очень важно выговориться. В основном, мы не очень искусны в прямой и конструктивной критике. Один из способов - это отправить тройное сообщение. (Элджин 1993).

Тройное сообщение


Этот метод, конечно же, не гарантирует успех, но поможет конкретно и четко сформулировать жалобу. Это облегчает получение жалобы вашим оппонентом и облегчает решение проблемы для вас обоих. Жалоба состоит из трех компонентов:

Когда вы…, я чувствую…, потому что…

1
           2                         3


Для достижения эффекта важно придерживаться этой структуры. Каждая часть сообщения должна состоять из конкретных частей, которые можно истолковать, как правдивые и ложные.

Например,

· «1) Когда вы не предупреждаете меня, что задерживаетесь, 2) я беспокоюсь, 3) потому что я думаю, что-то могло случиться!»

· «1) Когда вы кричите на сотрудников в офисе, 2) я чувствую себя угнетенно, 3) потому что расстроенные и рассерженные люди не в состоянии делать свою работу надлежащим образом!»

·  «1) Когда вы игнорируете мою просьбу дать краткое заявление, 2) я расстраиваюсь, 3) потому что я не должна высказывать свое мнение, по этому делу»

Часть 1 сообщения представляет поведение, которое вы хотите изменить и которое возможно рассмотреть напрямую. В этой части не должно быть саркастических или косвенных объяснений подобно таким: «Высокомерный способ вашего поведения …» или «Ваш угрюмый взгляд…». Важно избежать нравоучений, неясных, размытых описаний или объяснений, которые невозможно подтвердить. В противном случае все обсуждение превратится в объяснение вашей правоты или неправоты. Важно не давать другому человеку слишком много не относящихся к делу моментов для понимания. Вы должны четко определить, что вы хотите изменить.

Да

Когда вы отсылаете документы слишком поздно

Когда вы выдаете мои эмоции за свои

Когда вы возвращаете машину с пустым баком

Когда вы тратите денег больше, чем есть на вашем счету

Нет

Когда вы поступаете, как идиотка

Когда вы избегаете этого

Когда вы пугаете меня

Когда вы смеетесь надо мной


Часть 2 описывает опыт или ощущения, которые вы испытываете в ситуации, когда вам хотелось бы изменить то, как кто-то поступает. Не старайтесь описать это слишком тщательно, используйте простые слова, чтобы описать, что вы чувствуете, когда происходит это действие. Начните со слов: «Я чувствую…», но не со слов: «Вы заставили меня почувствовать…». Даже если вы испытываете желание переложить ответственность на другого человека, вы, делая это, снижаете возможность быть на равных в этой ситуации. Благодаря такой формулировке, ваш противник будет чувствовать, что вы относитесь к нему плохо, и не согласится с вами. Обсуждение перейдет в спор, кто виноват, а не в решение того, как разрешить проблему. «Вряд ли моя вина в том, что вы чувствуете себя таким образом…». Сообщение становится более запутанным и слишком сложным. Получателю труднее будет установить связь.  

Да

Я рассержена

Я в стрессовом состоянии

Я напугана

Я расстроена

Я смущена

Нет

Я чувствую себя человеком второго сорта

Я чувствую неуважение к себе с вашей стороны

Вы ставите меня в глупое положение


Часть 3 состоит из действительных последствий поведение, на которое вы жалуетесь, и которое вы желаете изменить. Они должны быть конкретными, ясно изложенными последствиями, являющимися справедливыми причинами для изменения. Не используйте аргументы, подобные таким, как «Ни один нормальный человек не вел бы себя подобным образом…» или «Это слишком глупо…». Лучше «Мне трудно сосредоточиться на том, что я должна делать…» или «Нам всем остается больше работы…».

Да 

Потому что это стоит больше, чем мы можем себе позволить

Потому что в этом случае они получили документы слишком поздно

Потому что растение погибнет в этом случае


Нет 

Потому что ни один нормальный человек этого не сделал бы

Потому что все знают, вы не можете этого сделать

Потому что это означает, что дело вас не интересует.


Разумеется, мы не предполагаем, что каждое сообщение передается как тройное сообщение. Много раз мы вынуждены объясняться более подробно и попытаться заставить нашего коллегу увидеть проблему в нашем свете. Здесь важно попытаться не вызывать слишком сильных эмоций. Сердитый человек определенно плохой слушатель. В этом случае, было бы мудро тщательно продумать то, на что вы хотите пожаловаться. Часто мы не совсем ясно представляем, какими могут быть последствия какого-то поведения.

Как общаться со скандальными людьми


Споры и разногласия составляют естественную часть деятельности профсоюзов и политических партий. Все же разногласия и споры могут создать напряжение в работе и, следовательно, стать не очень конструктивными. Некоторые люди выбирают скандальный стиль общения, ищут столкновения и конфликта, не придавая значения тому, о чем идет обсуждение. Если вы когда-либо встречали таких людей, вы могли заметить, насколько они успешны в спорах. Если даже ваши аргументы сильны, они все переворачивают, создавая часто трудности в достижении решения. Практикуясь, люди часто становятся специалистами в различных делах. Это значит, что те, кто часто спорят, становятся экспертами в спорах. Что вам следует делать, когда вы встречаетесь со специалистом по спорам?

Повторения


«Эксперт по спорам» обычно ищет, с чем не согласиться, и искусно находит встречные аргументы, не зависимо от того, что вы говорите. Такие люди также искусно уводят обсуждения в сторону, так, что в результате вы обсуждаете совершенно другую тему. Используя технику повторения, вы выбираете требование или аргумент, который вы просто повторяете без изменений, когда бы ни представлялся встречный аргумент. Эта стратегия предупреждает получение большего количества информации, с которой вы можете не согласиться, и создает уверенность в том, что обсуждение идет по теме.

Приводить в замешательство


Если вы встречаете агрессивных и неприятных людей, вам нужны стратегии, чтобы защитить самих себя, не давая втянуть себя в спор или делая беспричинные признания. Неясность создает трудность для ваших оппонентов втянуть вас в конфликт. Даже если вы принимаете опыт ваших оппонентов и признаете, что причина для критика могла бы быть, вы не идете дальше в  дискуссии или признании того, что  это ваша ошибка. 


Например, вы можете сказать: «Я слышу, что вы говорите…» или «Я понимаю, что вы расстроены…». «Я понимаю, что вы чувствуете себя именно так». Так как вы не отрицаете того, что говорит ваш оппонент, не продолжаете дискуссию, у вашего оппонента нет средств для дальнейшего нападения. Если вы не принимаете оборонительную позицию, не становитесь агрессивны, ваш оппонент, вероятно, скоро успокоится. Тогда вы можете изменить предмет или спасти ситуацию, сказав: «Я подумаю о том, что вы сейчас сказали» или «Благодарю за информацию, она была очень полезна», или «Для меня очень ценно ознакомиться с вашим опытом».

Справляться с гневом окружающих


Вы не всегда хотите встречать «эксперта по спорам» с повторениями или  неясностями. Мы, возможно, могли бы добраться до сути конфликта или прийти к компромиссу. Единственный инструмент для решения проблемы – разговаривать друг с другом. Гнев часто осложняет дискуссию. Ясно, что трудно вести плодотворную беседу с разгневанными и расстроенными людьми. Если вы хотите общаться с таким человеком, правило № 1 – позволить ему или ей выразить свои чувства. Не важно, насколько заманчиво это может быть, важно не выдвигать никаких встречных аргументов на этой ступени. Это только подтверждает то, что не слышите и не понимаете этого человека. Часто люди сердятся, потому что их не слушают, что приводит даже к более агрессивным попыткам передать их сообщение. Попытайтесь узнать, почему человек сердится, задайте вопросы и суммировать полученную информацию. Человеку становится ясно тогда, вы искренне пытаетесь понять, что произошло. Это успокаивает многих людей. Когда вы видите, что человек успокаивается, вы начинаете обращаться к содержанию своей жалобы. Вы, возможно, хотели бы извиниться (если есть на это причина), объяснить предпосылки своего поведения, дать альтернативную информацию, которая добавит различные факты к ситуации (вы сокращаете все, не только свой бюджет), предложить соответствующее действие или спросить, что должно быть сделано, по мнению этого человека. Если вы попадаете в ситуацию, в которой вы становитесь сердитым, как другие, пойдите в туалет или купите себе чашку кофе. Сделайте вдох, выдох и посчитайте до десяти. Как правило, оставаясь спокойным, вы можете справиться с ситуацией.

Выступления и дебаты


Вам не нужно долго готовиться перед выступлением на собрании. Беседа эта довольно-таки неформальная. Вы можете написать несколько ключевых слов, пока другие выступают. Однако, если вы собираетесь подняться на платформу, было бы хорошо подготовиться для первого раза. Вы должны воспользоваться советом, который вы найдете здесь, в той форме, которая вас устраивает. Цель не в том, что все должны выглядеть и говорить одинаково. Немного практики, советов, работы и произносить речи станет вполне естественным делом. До того, как вы начнете писать свою речь, подумайте, перед кем вы будете выступать. Настройте свой язык и доводы на аудиторию и на то, какую реакцию вы хотели бы получить:

· Вы хотите проинформировать: Ваша речь должна быть представлена фактами или подходом к проблеме. Для этого требуется хорошо организованное и подтвержденное фактами сообщение.

· Вы хотите убедить: Вы могли представить факты, но должны также обращаться к чувствам. В рекламах и политических выступлениях используются сильные эффекты, способные затронуть чувства людей.

· Вы хотите сообщить свое личное мнение и опыт: Этот вид речи не требует обращения к структуре и фактам, но способ ее представления через язык тела и обороты речи очень важен.

… Лингвистические средства выражения …


Цитаты


Цитаты могут очень пригодиться, потому что они могут точно выражать то, что вы имеете в виду, или ссылаетесь на известных людей. Не злоупотребляйте цитатами в своей речи и убедитесь, что цитаты точны.


Преувеличение


Пользуйтесь преувеличениями, чтобы обратить внимание или подчеркнуть проблему. Слишком сильные преувеличения могут легко стать смешными, если только вы не ставите своей целью рассмешить аудиторию. Следует пользоваться преувеличениями аккуратно.


Контрасты


Вы пользуетесь контрастами так же, как и преувеличениями. Вы подчеркиваете свою позицию, сопоставляя одну ситуацию другой, например аргументацию ваших оппонентов.


Ирония


Вы говорите те то, что думаете, с блеском в глазах. Риск в том, что не все могут уловить иронии в ваших словах.


Узнавание


Используйте примеры, чтобы люди в аудитории узнали себя в ваших сообщениях. Убедитесь, что примеры не превратятся в аргументы или основные идеи.


Повторение


Важно повторять ваши основные мысли и заключение. Меняйте свой способ  общения, чтобы не наскучить публики. 

Сюрпризы

Сюрпризы повышают интерес, и, говоря что-то неожиданное, можно сделать хорошее шоу.

Юмор

Смех создает положительный климат. Смешная история или шутка удачная приправа к вашей речи. Наиболее опытные ораторы часто пользуются юмором, и люди запоминают их за то, что их развлекли.

Способы убеждения

Когда вы хотите убедить, то, как вы говорите, также важно, как и то, что вы говорите. Вы пользуетесь лингвистическими средствами выражения, чтобы привлечь внимание и заставить аудиторию слушать. В дебатах у вас не всегда есть время для этого. Вам так же необходимо выставить убедительные аргументы. Вы должны указать причины вашего мнения и утверждений, представить свою основную точку зрения, а затем «продать» ее. Рекламный бизнес является хорошим примером того, что такое убеждение.

Способ запугивания

«Если вы сделаете то, потом это, это обязательно произойдет…» «Если вы не сделаете то, тогда …» Таким образом вы можете запугать людей думать и действовать. Очевидно, нам следует быть осторожными в использовании аргументации!


Способ здравого смысла


Вы можете взывать к здравому смыслу, говоря людям: «Очевидно, это …, конечно, каждому ясно …, вы должны понять, что …»


Прием власти


Делая ссылку на то, что сказали официальные лица, можно получить эффект.


Прием общества


Это эффективный прием, играющий на чувствах людей: В рабочем движении мы должны быть вместе; Как жители Ист-Енда, мы …


Прием новостей


Многие питают слабость к новостям. Новое открытие, новые факты и новая презентация повышают престиж того, кто приносит новости!


Прием последствий


Это сильный прием, потому что он исключительно базируется на «предполагаемой правде» и предубеждениях. Ваш оппонент может показаться смешным. В этом случае вы единственный, кто определяет действительное значение вашего оппонента. Если это то, что вы имеете в виду, это должно означать, что вы имеете в виду также.…


С несколькими лингвистическими средствами выражения и способами убеждения в своем багаже вы можете просто идти вперед со своей речью или с вашим вкладом в обсуждение.

… Произнесение речи или вклад в обсуждение:

· Добивайтесь внимания аудитории. Старайтесь приковать их внимание захватывающими аргументами. То, что вы скажете сначала – залог наибольшего внимания.

· Определите проблему. Добавьте к ней шутку или цитату.

· Докажите, что она существует. Используйте статистику, цитаты или примеры. Не говорите, что вы чувствуете и думаете, вы знаете.

· Избегайте иностранных слов.

· Опишите негативные аспекты проблемы. Дайте аудитории чувство узнавания.

· Есть ли решение проблемы? Каких изменений страшится аудитория? Чего они хотят?

· Представьте ваше решение проблемы и продемонстрируйте, почему оно наилучшее, не делайте никаких оговорок.

· Покажите аудитории, почему ваше решение хорошее.

· Предугадайте их возражения и ответьте на них.

· Заставьте их действовать. Это кульминационный момент речи. Обратитесь к их чувствам и повторите вашу основную идею. То, как вы сделаете заключение, решает, с каким впечатлением они покинут зал.

… Запишите то, о чем вы хотите говорить:

· Записывайте на отдельном листе бумаги, а не на скрепленном.

· Форматы А4 или А5 наилучшие, чтобы держать в порядке.

· Нумеруйте страницы последовательно.

· Пишите только на одной стороне страницы.

· Делайте много небольших параграфов с надлежащим интервалом.

· Пишите так, чтобы легко было читать, предпочтительно печатайте на машинке.

· Подчеркивайте важные моменты.

· Делайте на полях пометки и дополнения во время дебатов.

· Отмечайте моменты или предложения, которые вы можете опустить, если отведенное для вашей речи время короче запланированного.

… Как усовершенствовать самих себя:

· Напишите речь задолго до встречи.

· Используйте лингвистические выражения и ораторские приемы, которые вы считаете подходящими.

· Прочтите свою речь вслух самим себе, возможно перед зеркалом.

· Проверьте, сколько времени вам необходимо и сделайте необходимые сокращения. Помните, что отведенное время может быть короче запланированного. Подготовьте то, что вы можете опустить.

· Воспользуйтесь помощью друзей и прочтите речь им.

· Договоритесь поддерживать друг друга в дебатах.

· Договоритесь кивать и аплодировать друг другу.

… Как выступать:

· Поднимайтесь на платформу твердым и уверенным шагом.

· Поставьте ноги на небольшом расстоянии одна от другой, руки согните удобно на трибуне.

· Дышите глубоко – улыбайтесь и пользуйтесь своими возможностями.

· Говорите так, чтобы все вас слышали.

· Говорите медленно, меняя голос и ритм, избегая монотонности.

· Вы можете играть, выстраивая постепенное повышение и делая небольшие паузы перед последним слов вашего аргумента.

· Используйте мимику и жесты, чтобы сделать акцент на вашем сообщении.

· Будьте кратки и соблюдайте отведенное время.

· Показывайте участие, но избегайте проявления агрессивности.

… Следите за своим голосом:

· Ваш голос должен подчеркивать содержание, не нарушать его. 

· Убедитесь, что вы стоите твердо.

· Носите удобную одежду, чтобы вы могли глубоко дышать.

· Выпейте немного воды перед началом речи, чтобы язык «не прилипал».

· Подумайте, что ваш голос должен быть немного глубже, чем обычно.

· Говорите медленно и используйте перерывы для того, чтобы естественно перевести дыхание.

· Меняйте силу голоса в соответствии с размером зала для заседания и важностью ваших мыслей. 

…. А теперь к дебатам:


С того момента, как вы поднялись на платформу, вы находитесь на работе. Вскоре вам не придется готовиться так тщательно, вы сможете говорить, имея под рукой несколько ключевых слов. Тогда вы можете свободнее участвовать в дебатах. Вы не просто будете рады дать хорошо подготовленную речь, но вы сможете раскрыть приемы оппонентов и активно участвовать в дебатах. В дебатах применяются те же методы и приемы, о которых мы говорили ранее. Но вам также могут пригодиться дополнительные приемы. Радио и теледебаты часто требуют быстрых ответов и ясных мыслей. Здесь, как всегда, помогает практика. Честный, атакующий и дружелюбный в дебатах человек часто получает наибольшее расположение. Для того, чтобы наступать, но быть внимательным к оппонентам, могли бы быть полезны следующие приемы:

· Поймите то, что некоторые могут утаивать факты, принижать или искажать то, что вы говорите. Уверенно вносите быстрые поправки.

· Идите в наступление. Опускайте то, что не относится к делу и раскрывайте последствия взглядов ваших оппонентов.

· Если дебаты стоят на месте, попробуйте новый угол.

· Задавайте вопросы и требуйте ответов.

· Избегайте застывших позиций. Иногда хорошо согласиться с разногласием. 

· Подчеркивайте соглашение. Не делайте разницу больше, чем она есть, это может создать нехорошее впечатление.

· Спрашивайте альтернативу, если ваш оппонент атакует ваше решение без представления альтернативного решения.

· Попросите вашего оппонента высказать его или ее идею четко, если она размыта и не точна.

· Раскройте попытки вашего оппонента сменить тему, когда вы просите от него или нее ответа.

· Умейте справиться с «белой ложью» или утопическими идеями, которые представляет оппонент.

· Просите внимания к выступлению вашего оппонента.

· Не выходите из себя от провокационных выходок вашего оппонента.

«Я хочу, чтобы этот вопрос был в центре внимания! – Как работают средства массовой информации

Цель этой части научиться:

Искусству рассказывать истории

Как сделать СМИ партнером

Как «продать» историю прессе

Как думают журналисты

Подготовка к интервью

От решения к новостям 

Управление кризисами


СМИ работают над тем, как заполучить что-нибудь свеженькое и просветить получателя. Мы должны рассказать людям, что мы делаем, кто мы и что мы отстаиваем. Это и есть рассказывание историй. Суть общения в том, чтобы нас услышали, запомнили и, что очень важно, нам поверили. Наша организация должна быть видимой, ясной и чувствительной. Если вы хотите убедить других в своей точке зрения, важно, чтобы все сотрудники, представители и члены организации видели себя информационными сотрудниками. Мы все послы организации. Мы можем все научиться, как продвинуть наши идей в СМИ.

Искусство рассказывать истории


 Используете ли вы свои личные контакты или пресс-релиз, вам приходится продавать вашу историю, конкурируя с множеством других историй. В нашем информационном обществе нас забрасывают приблизительно 2500 сообщений ежедневно, к вечеру мы можем вспомнить что-то около 15 из них.


Чтобы продать свою историю, вам необходимо знать, как думают журналисты. Чем больше вы знаете, чего они хотят, тем легче вам перекроить ваше сообщение, чтобы изложить его на бумаге. СМИ рассказывает маленькие истории по-разному. Например, истории о борьбе «добра и зла» стали уже классическими и повторяются бесконечно. Примерами таких историй могут быть истории о конфликтах между США и Талибаном, между конкурирующими индустриями или между государством и человеком. О чем моя маленькая история? Как она соприкасается с большой историей? Эти вопросы вы должны задать.

Резолюция: Увеличение субсидий детским садам.

Маленькая история: Семья Петерсонов не может найти место в детском саду для своего ребенка. Мы бы хотели что-то сделать для этого.

Большая история: Важно, чтобы общество было эгалитарным, чтобы дети росли в безопасной обстановке.


Деятельность политических и профессиональных союзов оказывает влияние на людей, и наша работа состоит в том, чтобы передать сообщение, о том, что беспокоит людей. Один путь воздействия на людей – обратиться к их чувствам. Это означает, что решение, принятое человеком, проходит через его сердце, не через его мозг. Мы знаем, что часто мнения людей изолированы. Они принимают решения исходя из маленьких историй. Конечно, многие основывают свои решения на общей оценке, но только единичные, отдельные вопросы действительно берутся в расчет. Нам также известно, что отношения людей основываются на их собственном опыте. Вот почему отнесение наших вопросов к человеческой действительности и эмоциональной жизни сможет стать выигрышным для них. 


Иногда нам кажется, что СМИ рассказывает сказки. Существуют этакие злодей, заставляющие людей страдать и делающие их жизнь труднее. Есть жертва, человек, которому в результате станет хуже, и о котором вы заботитесь. И, разумеется, есть герой, который спасет ситуацию. Этим героем будете вы! Ваша задача состоит в том, чтобы рассказать, что вы хотите сделать, чтобы облегчить жизнь этого человека.

Когда вы обращаетесь к чувствам:

· Используйте личные местоимения: я, вы, ваш, мой

· Используйте конкретные примеры

· Используйте числа и цифры, понятные людям

· В интервью или дебатах вы можете использовать себя в качестве примера

· Обращайте внимание на опыт тех, о ком вы говорите

· Если вы выступаете на телевидении, язык вашего тела должен соответствовать тому, что вы говорите.

На помощь! Журналист! - Как сделать СМИ партнером


Средства информации не всегда могут повлиять на то, что мы думаем, но имеют огромное влияние на то, о чем мы думаем. Поэтому мы должны относиться к СМИ как к партнерам, а не противникам. Не всегда легко поддерживать хорошие контакты с СМИ. Многие люди чувствуют себя проигравшими, если их сообщение не попало в газету. Причиной этому может быть недостаток знаний или неизвестность о том, как СМИ работают. Чтобы использовать средства информации эффективно, необходимо знать правила их игры. Если вы знакомы с этими правилами и сможете приспособиться к рабочим условиям журналиста, ваши шансы попасть в заголовки с положительными и добрыми новостями увеличиваются. 


Будучи движением избранных представителей, важно для нас принять требования средств массовой информации. В противном случае, микрофоны, которые мы можем использовать для представления своего сообщения, другим организациям и политикам.


Негативные и критические заметки будут появляться время от времени, но в конце концов средства массовой информации дадут положительный имидж вашему делу и вашей организации. Помните, что журналисты не только ставят вопросы на повестку дня, но они также участвуют в журналистском расследовании. Журналисты чувствуют себя неудобно в роли агентств по копированию или штатива к микрофону. Они всегда ищут новости. Журналисты передают дальше политические новости, способные оказать влияние на политические решения. Они содействуют различным инициативам, предложенным политическими партнерами. Чем лучше вы поймете, как средства массовой информации работают, тем искуснее вы будете в использовании их и привлечении их на свою сторону. (Аллерн, 2001)


Важно и правильно говорить с СМИ, но есть одно неизменное правило в контакте с журналистами: Никогда не лги! Однако, по этой причине нет необходимости рассказывать им все, что вы знаете.

Как попасть на страницы газет:

· Письма редактору

Письма редактору – это хороший способ представить свое сообщение по-своему. Посылайте их непременно, даже если ваше первое письмо не приняли. Если вы сомневаетесь в композиции письма, дайте его прочитать кому-нибудь. Не сдавайтесь!

· Пригласите прессу на мероприятие

 У вас запланирована встреча с интересными дебатами? Вы собираетесь организовать встречу женщин в кафе или курсы «Женщины в фокусе»? Может быть. местная печать хотела бы осветить это? Позвоните им и спросите. Подумайте о возможном аспекте новостей: «Что-то подобное происходит в нашем городе впервые!»

· Пресс конференция

Мы устраиваем пресс конференцию только в особых случаях (важные вопросы). Например, мы могли бы созвать пресс конференцию, когда мы представляем нашу выборную платформу, или после годового собрания. Так как новости представляются нескольким средствам массовой информации, вопрос должен быть интересным достаточно для того, чтобы несколько журналистов освещали его.

· «Продажа» новостей прессе, радио и телевидению

Вы нашли некоторые новые статистические данные, или вы искренне расстроены тем, что ваши политические противники или представители ассоциации работодателей сказали по радио? Позвоните руководителю отдела новостей газеты, телевидения или радиостанции. Поделитесь своим мнением по данному вопросу и тем, какими фактами вы располагаете. Спросите, интересно ли им проследить за этим, если стоит, скажите, что они единственные, кому вы звоните. Будьте готовы, потому что интервью может быть взято там и тогда.

· Советы и фоновые сведения для журналистов без интервью

Это не то же, что быть анонимным источником анонимных нападок на вашу собственную организацию или товарищей по работе. Напротив, это о том, как стать источником информации, которая, будучи представленная публично, служит делу организации, в ситуации, когда для человека дающего эту информацию, не совсем обычно видеть свое имя и фотографию в прессе. Здесь могут включаться неформальные беседы, влияющие на интерпретацию журналиста или комментатора.

Продажа истории: - Как найти контакт?


Тщательная подготовка и планирование – предпосылки успешной информационной работы с прессой. Нам необходимо повысить уровень понимания, практики и опыта в работе с СМИ. Помните, что пресса не пишет для вашей организации, что журналист не всегда знаком с политикой вашей организации, и что СМИ не всегда бывают справедливы.


Относительно местных организаций проблема часто состоит в том, как повысить интерес СМИ. Давление, которое центральные политики и представители испытывают от СМИ далеко не то, что на самом деле происходит с местными организациями. Не важно, какую должность мы занимаем в организации, мы ответственны думать: «Этот ли вопрос интересен всем? Может ли он способствовать получению позитивного отражения?» Вы также должны быть уверены, что правильно выносить вопросы в прессу. Если у вас есть новая история, вам следует знать, на каком уровне вы хотите представить этот вопрос, на местном или региональном, или на национальном. Помните, что местные СМИ предоставляют информацию региональным и национальным. Идеальная история начинается в газете, на нее делается ссылка по радио рано утром, газета переносит ее на вес-страницу, она становится предметом споров в радиопрограммах днем, освещается в телевизионных новостях вечером, на следующий день газеты подходят к ней по-новому.

Контакты с СМИ:

· Личный контакт с журналистом часто бывает лучшим и наиболее эффективным способом, чтобы ваша история попала в средства массовой информации. Если вы вновь избранны, было бы хорошей идеей позвонить в местную газету и представить себя и работу, которую вы собираетесь проделать. Постарайтесь поднять журналистский интерес с вашей организации и работе.

· Если вы контактируете с главной газетой впервые, вам следует разговаривать с журналистом, который освещает сферу, в которой вы работаете. Вы можете также напрямую связаться со знакомыми журналистами, написав о своем деле заранее.

· Если у вас уже был контакт, и вас направили к какому-то журналисту, вы в будущем можете связаться с этим журналистом, если чувствуете, что вы работаете вместе успешно.

· Когда звоните, пользуйтесь журналистским жаргоном. «Здравствуйте, меня зовут Кеси Смит. Я бы хотела дать вам некоторые сведения, из которых, по-моему, может получиться хорошая история. Вы возьмете самое главное. А я могла бы привести человека, который проиллюстрирует этот случай, с тем, чтобы вы ясно себе это представили.»

· Намекните журналисту, где он/она могут получить дополнительную информацию. Например, знаете ли вы людей, которые могут проиллюстрировать последствия случая, или прокомментировать его?

· Легче продать историю, если газета/радиостанция/телевизионная компания получают исключительный материал.

· Чтобы установить хорошие отношения, важно всегда держать обещания.

· Не подвергайте свои контакты испытанию, пытаясь надавить на него или нее, продвигая или составляя отчет вам или вашей организации.

Норвегия лидирует в чтении газет. Это в основном от того, что множество людей читают местную прессу. Многие считают, что их местная газета самое надежное средство информации. Вот почему вы должны использовать местные и региональные СМИ. 

Буш использует местные средства массовой информации

После инаугурации президент Джордж Буш дал первые официальные интервью не «Нью-Йорк Таймс» или «США сегодня», а нескольким местным газетам. Комментатор «Вашингтон пост» Говард Куртц назвал это проявлением стратегии администрации Буша в отношении к СМИ (согласно норвежскому журналу «Journalisten» от 20 февраля 2001 года).

Джиму Травису, репортеру местной телевизионной станции в Нашвилле, позвонили из Белого дома и предложили сделать трехминутное интервью с заместителем президента Кении по спутниковой связи. Как часть правительственной кампании по снижению налогов местные станции в местечках, подобных Милуокии и Портланд, получили такие же предложения. А Тревис первый признался, что он не так хорошо осведомлен по национальным вопросам, как Вашингтон пресс. «Они могут приукрашивать свои ответы, а вы рискуете показаться грубыми, если перебиваете» – говорит Тревис. («Journalisten» от 20 февраля 2001 года).

За исключением газет Техаса, все газеты находятся в штатах, где Буш или выиграл и малым преимуществом, или проиграл во время ноябрьских выборов. Это штаты, которые, похоже, понадобятся ему на выборах 2004 года. «Результат этой стратегии в том, что колонки этих газет, конечно же, открыты м-ру Бушу. Когда вы садитесь с президентом, вы, непременно, собираетесь потратить уйму чернил для принтера, говорит Крейг Джилберт из «Джорнал Сентинел. Но чернила используются верным способом.» («Journalisten» от 20 февраля 2001 года).

Куртц говорит, что обращение к местным СМИ является классическим методом, который используют кандидаты в достижении штатов, где жесткая конкуренция.


Использование пресс-релиз может быть эффективным средством распространения сообщения. Вы формулируете сообщение так, как вам хочется, и отправляете информацию людям и средствам массовой информации, с которыми вы желаете связаться. Однако, важно знать, что пресса получает множество пресс-релиза ежедневно. По этой причине вам следует попытаться выразить себя так, чтобы это было заманчиво, интересно и привлекательно для журналистов. В противном случае ваша работа окажется в мусорной корзине. Письма редакторам более эффективны, чем пресс-релизы. Если у вас есть хорошая история, лучше всего попытаться дать интервью.

Как думают СМИ?


СМИ ведут борьбу за внимание своих читателей, слушателей, зрителей. Они всегда ищут истории, которые пробуждают интерес и вызывают споры. Если у вас есть история, которая, по мнению журналиста, будет интересна читателям, у вас есть шанс на успех. Иногда трудно добиться внимания, так как преобладают другие новости. Но в другой раз, например, в «глупое время», это бывает легче. В любом случае думайте как журналист. Представляя историю, вы должны ярко представлять себе, каким будет заголовок, какую информацию включать, какие использовать фотографии. Чем больше ваш продукт похож на работу журналиста, тем лучше. Вы всегда должны спрашивать себя, если ваш вопрос вызывает интерес, или вам нужно что-то сделать, чтобы безошибочно достичь целевой группы. Люди читают газеты, чтобы, прежде всего, найти что-то новое. Они ищут новости и развлечения. Что мы можем рассказать людям о сегодняшнем мире, если они не знали его до этого? Давайте взглянем на некоторые критерии журналистских новостей.

Критерии новостей

Новости


Это то, чего газета хочет сначала: «прозрачных» новостей, которые привлекают внимание.

Конфликт


Мы знаем из опыта, что пресса уделяет много внимания конфликтам. Личные конфликты – популярное чтение. Хороший или плохой это способ показа краткий очерк – это другая дискуссия.

Последствие


Многие политические инициативы могут характеризоваться более или менее придуманными новостями. Мы можем сочинить новость, указывая на последствия политических инициатив других партий. Не новость то, что некоторые партии получают выгоду от приватизации. Но новостью будет, однако, то, что приватизация приведет к закрытию родильных домов.

Ценность новостей/Сопровождение


Чтобы уделить вопросы внимание, вы можете сопровождать новости, которые уже были в печати. Вы можете или комментировать отчеты, касающихся каких-либо перемен, или комментировать инициативы других партий. Вы можете комментировать то, что произошло, или, при желании, делать предложения по решению проблем.

Драматические события


Драматические события продаются СМИ легче. Средства массовой информации широко освещают происшествия, пожары, случаи насилия. Новые истории о бедности, например, тоже относятся к драматическим. Чем хуже условия, тем лучше.

Известные люди


Если вы знамениты в своей стране, безусловно, легче применить это в заголовке. Если кронпринцесса покупает замороженную пиццу в местной бакалейной лавке, это может стать новостью.

Чрезвычайное


Вещи, которые происходят неожиданно или редко, могут стать новостью. (Критерий «человек-кусает-собаку»)

Специальные меры


Не всегда легко продать дело, на котором сфокусировано внимание. У нас зачастую есть истории, которые рассказывались ранее, и которые мы хотим представить опять. Легче обратить внимание на «старые» случаи, если мы по-другому запишем историю.  Вы можете предоставить историю, используя:

· Обзоры

· Отчеты

· Статистику

· Анализ

· Опросы

«Десять миллионов человек могут оказаться ВИЧ инфицированными к концу этого десятилетия, отмечается в отчета ООН. Китайское правительство начинает кампанию, в которую включается бесплатная раздача презервативов.»


Всегда хорошо обращаться к числам для обоснования дела.

Интервью в газете, на радио и телевидении


Когда журналисты связываются с вами относительно истории, которую они хотят осветить, важно, чтобы вы выражались свежо и ясно. Если вы овладеете этим, шансов, что с вами свяжутся вновь, становится намного больше.

· Подготовьтесь хорошо, если возможно

Если вы не достаточно знакомы с вопросом, вам тогда следует оттянуть время. Признайтесь, что прямо сейчас вы не можете дать комментарии по этому вопросу, скажите журналисту, что вы позвоните ему или ей позже. Вы должны держать свое слово.

· Сфокусируйтесь на одном сообщении

Трудно для многих из нас дать только одно сообщение, не стараясь говорить сразу о нескольких.

· Повторение

Повторяйте важные моменты.

· Выражайтесь в соответствии с реалиями других, а не с вашими собственными профессиональными и политическими реалиями

Утверждения подобно «Мы вынесем предложение на голосование комитета» или «Мы рассмотрим это в бюджете» не обязательно будут относиться к реалиям других.

· Избегайте профессиональной терминологии

Работая с политическими и профсоюзными вопросами, вы легко оказываетесь под влиянием терминологии отчетов, соглашений, политической документации. Такие выражения, как способность нанимателя, подход низкого порога, регулирующий план и ссылки на другие документы (подобно «это прописано в манифесте») не имеют смысла для многих людей. Часто опускаются объяснения этих значений. «Районирование Национального фонда страхования могло бы быть необходимым средством.»

· Избегайте сокращений

В этой области необходимы усовершенствование. «Мы должны обследовать и IMF и Мировой банк с точки зрения усиления влияния развивающихся стран.»

· Используйте метафоры и имидж

Когда выражение типа «загрязненность электростанций» используется постоянно, этот имидж врезается в память людей.

· Энергичные комментарии привлекают больше внимания

Женщины имеют склонность быть осторожными и делать оговорки. Существует разница между быть шокированным чет-то и думать, что что-то неудачно.

· Будьте кратки и точны

Это совсем не так, чем больше вы говорите, тем более вы убедительны.

· Короткие ответы на жесткие вопросы 

«Не означает ли то, что у вас недостаточный контроль за повседневной работой, и то, что вы потеряли контроль?»

«Нет.»

· Строительство мостов

Строительство мостов помогает прямо сфокусироваться на том, о чем вы хотите поговорить.

· Я отвечу на это, но сначала я бы хотела сказать, что наиболее важная вещь это …

· Позвольте добавить …

· Важная вещь здесь …

· Основной вопрос здесь …

· Чтобы дать исчерпывающий ответ на это, я должен упомянут следующее …

· Запомните, что паузы на раздумья во время интервью, часто объясняются как:

· Вы не знаете, что сказать, и вынуждены что-то придумать на месте.

· Вы не достаточно умны.

· Вы не квалифицированы.

· Вы что-то скрываете, вы лжете.

· Вы чувствуете себя незащищенным, вы не достаточно жесткий.

· Вы не подготовлены.

· Вы задумчивы.

Для многих это сильный опыт, когда они впервые читают интервью с собой или слышат свой голос по радио. Вы чувствуете, что вас не совсем правильно процитировали, или что журналист сделал акцент не на том, что вы считали важным. Возможно, заголовки и фотографии сделали статью больше и серьезнее, чем вы предполагали, беседуя с благожелательным журналистом? Вы единственные можете решать, что и когда рассказывать журналисту. В конце концов, вы и ваша сторона извлекут пользу из открытого и положительного отношения к СМИ и от встреч с журналистами неофициально.

Ваши права по отношению к прессе:

· Просить разрешения прочитать интервью или ваши цитаты до того, как они будут напечатаны (об этом нужно договориться заранее).

· У вас есть право исправить фактические ошибки. Вы не можете корректировать редакционные комментарии и точки зрения. 

· Увы должны заключить твердое соглашение с прессой о цели разговора. 

· Если что-то идет не так, и журналист отказывается признать это, вы можете связаться с редактором.

· Если ошибка серьезная, важно быстро сделать опровержение.  

Управление кризисами


Всем организациям необходимо уметь управлять кризисами. Чтобы предотвратить кризисы, есть доброе правило быть как можно более откровенными и в положительном и отрицательном значении, так как, в конце концов, это вселяет уверенность. Во многих случаях хорошо предвидеть события. Лучше представить плохие новости самим себе, не дожидаясь разоблачения.

Откровенность


Как правило, нам следует быть открытыми и откровенными со всеми принимаемым в организации решениями. Закрытая система принятия решений повышает подозрительность и домыслы. Иногда встречи обращаются и представляются в СМИ так, что те, кто присутствовал на встрече, совсем не узнают презентацию. Это случается тогда, когда журналисты раздумывают о случившемся, когда уходят делегаты, сознательно или бессознательно. Следовательно, освещается только часть правды.  

«Гол в собственные ворота»


Существуют примеры хороших коммуникационных стратегий, которые оказались неудачными, потому что кто-то забил «гол в собственные ворота». Ненападение на представителей организации – предмет большего внимания СМИ, чем атаки, идущие из наших собственных рядов. Мы не можем ждать, что в нас поверят, если мы сами в себя не верим. Иногда «гол в собственные ворота» отвлекает внимание от нашего оригинального сообщения. Когда случается ситуация, подобная этой, нам так хочется обвинить журналистов и СМИ. Если так, мы на неверном пути. Решение прячется в нас самих.

Распределение ответственности


Журналисты исполняют свою роль и используют свои рабочие приемы, нравятся нам они или нет. Однако, у нас тоже есть своя роль. Если организация возлагает ответственности и ставит задачу перед человеком, этому человеку должна быть предоставлена возможность исполнять его или ее роль без ударов в спину товарищей. Этот человек не должен соперничать с (анонимными) источниками его или ее организации, чтобы привлечь внимание. Перед каждым стоит ответственность предотвратить кризисы. Внимание организации всегда первично, персональное внимание должно быть на втором месте.


Не должно быть никаких сомнений в том, кто говорит от имени организации по различным вопросам или после встречи. Мы рекомендуем контакт с журналистами, но в то же время мы воодушевляем каждого, подумать об их отношении к СМИ и говорить о делах, а не людях. Нам необходимо активное отношение к журналистам и СМИ, но нам не следует позволять им использовать нас.

Когда кризис случается – Как управлять им:

· Признать, что кризис есть.

· Назначить оратора

· Составить план для обследования.

· Будьте доступны, открыты, честны.

· Если необходимо, устройте пресс-конференцию.

· Обсудите и оцените СМИ.

· Подумайте о регулярных пресс брифингах.

· Убедитесь, что все в организации знают, что говорить и делать, и помните, что информация предотвращает хаос.

Если мы делаем ошибки в начале, возможно, трудно исправить их. Нам следует также иметь в виду, что о нас судят по тому, как мы управляем кризисами. Иногда это более важно, чем причина кризиса и решение его.

Когда случается кризис, проблемы состоит в том, чтобы увидеть в нем что-то положительное. Кризис часто предоставляет возможность проявить умение и начать необходимые процессы в организации.

Опасность и возможности


«В китайском языке слово кризис имеет два значения. Одно – опасность, другое – возможности…»

Джон Фицджеральд Кеннеди (1917-63), американский президент, речь 12 апреля 1959 года. 

Переговоры

Цель этой части узнать:

Что такое переговоры

Различие между формальными и неформальными переговорами

Увидеть, что решения не всегда принимаются, как вы думаете

Быть женщиной меняет ли это что-нибудь?

Установить предел

Как общаться со скандальными людьми

Методы, о которых мы должны знать, но не хотим их использовать

Увидеть возможности «Как заставить слушать себя?»

Что такое переговоры?


Когда две стороны или более с частично конфликтными интересами пытаются прийти к единому решению или соглашению, они ведут переговоры. Переговоры требуют напряжения, потому что мы пытаемся прийти к  возможному соглашению с людьми, которые частично с нами не согласны. Однако, мы ведем переговоры ежедневно. Мы обсуждаем, что у нас будет на ужин. У нас есть твердое мнение о том, каким будет результат соглашения по зарплате. У нас есть также свое представление о ведении  «идеальных переговоров». Современные педагоги говорят много о переговорах  между детьми или между детьми и взрослыми. Дети учатся требовать и спорить в свою пользу и добиваются к компромисса. И мальчиков и девочек слышат и принимают всерьез. Мы желаем, чтобы так было. Но не всегда бывает так. Вот этому  мы собираемся уделить внимание. Переговоры проходят там, где есть власть. Тогда важно участие женщин, и то, что участники переговоров имеют в виду перспективу равенства рода. Мы также хотим понять, как мы можем требовать равенства во время переговоров.


Интеграция перспективы рода или «основное направление» является хорошей стратегией для достижения равенства полов. Это означает, что перспектива рода должна охватывать все сферы политики и общества. Прежде всего, нужно спросить, окажет ли это предложение различное влияние на мужчин и женщин, а затем ответьте, каковы будут последствия того, что вы выяснили. Это важный метод ведения переговоров. Все стороны, участвующие в переговорах обязаны убедиться в том, что все элементы резолюции имеют одинаковые последствия для мужчин и женщин. Когда мы рассматриваем последствия, мы часто думаем о людях, не думая о роде. Если перспектива равенства полов интегрирована в переговоры с самого начала, и мы думаем о роде с начала вопроса, шанс того, что заключение не принесет ничего плохого ни женщинам, ни мужчинам, повышается. 

Формальные и неформальные переговоры


Существует огромное множество различных переговоров. Формальные переговоры проходят в основном в соответствии с правилами. Переговоры регулируются процедурами, рамками, структурой. Мы знаем, когда, где и как происходят вещи. Мы можем участвовать в централизованных переговорах по зарплате, в союзных переговорах, деловых переговорах, в обсуждении национального бюджета, в переговорах с местными властями, в переговорах по выдвижению кандидатов на должность и т.д. Все это формальные переговоры.  Мы не собираемся уделять внимание характеристикам различных видов этих переговоров, но все они имеют свою собственную процедуру и правила, которым обязаны следовать все участвующие стороны. Например, работа комиссии по выдвижению на должность в организации и партии отличается, потому что условия различны. Для ознакомления с этими правилами и положениями существуют специальные курсы.


Важно быть подготовленным для ведения переговоров. Мы должны иметь представление:

· чему мы преданы

· что те, кого мы представляем, желают достичь благодаря переговорам

· как далеко мы можем выходить с нашей точкой зрения, чтобы достичь компромисса

· какими могут быть альтернативы, если мы не придем к пониманию с другой стороной

· кто те люди, сидящие «по другую сторону  стола»

· какими могут быть альтернативы, по мнению другой стороны, в случае неудачных переговоров.

Знание предпосылок имеет решающее значение для достижения целей в переговорах. Если мы будем думать об этих моментах, мы изберем верное начало. («Знание – сила»). Важно выяснить, что желают достичь люди, которых мы представляем. Также важно совершенно ясно знать, в какой ситуации проходят переговоры, какие процедуры, правила и положения требуются в разных ситуациях. Нам следует иметь в виду то, что ситуации переговоров могут характеризоваться конфликтами интересов, или то, есть ли различные вопросы переменной важности для вас.


Важно после завершения провести оценку переговоров. Мы должны задать себе семь вопросов (Рогнес 2001):

· Хорошо ли соблюдались мои интересы?

· Соблюдались ли интересы другой стороны допустимым образом?

· Будет ли результат иметь негативное воздействие на посторонних?

· Лучше ли соглашение, чем альтернативы обсуждаемому решению?

· Является ли решение, к которому мы пришли с другой стороной, наилучшим?

· Хорошо ли мы общались друг с другом?

· Хочу ли я вести переговоры с другой стороной в дальнейшем?

            Ответы на эти вопросы могут сказать нам, успешными ли были переговоры. Вопросы могут быть кстати при подготовке переговоров. В этом случае вы знаете о том, что «дать и взять».


Когда вы ведете формальные переговоры, вы обычно договариваетесь о начале и окончании переговоров. Обычно существуют более ли менее фиксированные правила ведения переговоров. Однако, мы ведем переговоры каждый день, не имея какого-то пакета руководящих правил. Мы обсуждаем с боссом изменение время собрания или говорим с подчиненными о времени проведения курсов. Это то, что мы называем неформальные переговоры. Подготовить неформальные переговоры сложнее, потому что они вряд ли «планируются» так же, как формальные. Все же важно знать, чего вы хотите, и отстаивать свою точку зрения. В каком-то смысле неформальные переговоры трудно установить, трудно определить для них те же моменты, что для формальных переговоров. В любом случае к неформальным переговорам можно применить те же советы: Будь готов и отстаивай то, что ты хочешь выполнить.

Где проводятся переговоры?


   В значительной степени и формальные и неформальные переговоры могут предполагать построение союза. Мы можем быть свидетелями того, как люди соединяют свои силы и принимают целиком обстановку переговоров (закулисные переговоры). Мы можем приехать, будучи хорошо подготовленными для переговоров, но вдруг становится ясно, что переговоры будут проходить в другое время совершенно. Важно иметь в виду, что такой вид культуры переговоров часто исключает женщин, так как они проходят там, куда нас не приглашают, например, в сауне, на пешеходной прогулке в горах или в пабе.


Здесь возникают несколько вопросов: Когда некоторые принимают участие в закулисных переговорах, преданы ли они тем, кто стоит за ними и поддерживает их? Принимают ли участие женщины в таких переговорах? Кто принимает в них участие и почему? Должны ли мы как женщины выбирать тот же путь для получения власти, должности, повышенной зарплаты или больше дополнительных льгот? Следует нам найти противоположный метод? Или мы должны быть выше подобной культуры переговоров? Для этого нужны мужество и осведомленность для установления связи с подобными ситуациями. 


«……. Совсем стало невесело после появления женщины»


Премьер-министр Норвегии Бондевик на переговорах по зарплате с лидером Норвежской федерации профсоюзов Герд-Ливом Валла. 


Назначайте встречу открыто в добрых организационных традициях. Важно требовать открытости и принятия решений тогда, когда они предположительно должны быть приняты. Если вы чувствуете, что выпадаете из процесса, скажите обязательно, что вы понимаете, что происходит, и требуете более упорядоченного процесса. Если кто-нибудь хочет добиться основного решения, он или она могли бы связаться с другими, чтобы добиться этого. Таким же образом могут обратиться и к вам. Важно установить отношения в спокойной манере. Хорошо выслушать различные предложения, но это не означает, что вы должны следовать им. В данной ситуации вы можете почувствовать  давление конфликтных интересов. Тогда вам необходимо совершенно ясно, кого вы представляете.

Женщины в переговорах.


Многие участники переговоров имеют обыкновение винить себя и думать, что с ними что-то не так, если они видят, что во время переговоров их требования не удовлетворяются. Женщины, которых спрашивали об их роли в различных переговорах, часто упоминают, что у нас более демократичное отношение, лучшее понимание ситуации и, следовательно, подходят к точке зрения коллег быстрее мужчин.


Есть причина спросить самих себя, если это действительно так. Если так, то почему? Немного женщин занимают руководящие должности, очень мало женщин обладают властью на своих рабочих местах. Исследование показывает, что мы более кооперативны в переговорах.


В чем же причина? Потому что у нас не достаточно мужества «требовать» равных с мужчинами условий. Или у женщин меньше возможностей? Мы более ориентированы на решения? Следует также обсудить, позволено ли мужчинам делать больше ошибок, чем женщинам, пока их сочтут некомпетентными для этой должности. Во многих случаях у женщин нет тех же возможностей, что у мужчин, и они более подвержены критике.


Мужчины могут носить костюм, это сразу же становится традиционным стилем одежды. Как следует одеваться нам? Насколько женственными нам позволено выглядеть на переговорах, где большинство мужчин? Мы хотим равенства, но означает ли это, что мы должны говорить на том же языке и одеваться подобно мужчинам? В действительности важно, чтобы вам позволили быть самим собой. Мужчины и женщины общаются по-разному, но где мы должны встретиться на пути?

Установить предел


Использование чьи-либо способности быть участником переговоров требует осознать, что мы определенно делаем хорошо. Нам нужно мужество полагаться на самих себя, когда мы вступаем в переговоры. Мы умеем видеть вещи в связи и целиком, нам следует это использовать. Способность думать одновременно о разных вещах очень ценно на переговорах. В практике так же приобретается  умение убеждать. Нам необходимо практиковаться в принятии сигналов и упорядочении подходов к проблеме. Важно очень не быть выброшенной из гнезда только потому, что за столом больше мужчин, чем женщин. Мы должны иметь смелость предъявить наши требования на наших условиях.


Использование гнева обычная вещь на переговорах, и не всегда с этим легко справиться. Когда мужчины и когда женщины используют гнев? Достигаем ли мы того же? Контролировать гнев – это искусство, которое требует практики и сознания. Мужчины искусны в этом. Они используют гнев, чтобы взять власть в свои руки и контролировать ситуацию. Партнер делает предложение; мужчина стучит по столу, восклицая: «Нет! Ни в коем случае!», -встает и уходит, хлопнув дверью. Сразу же власть переходит в его руки. Некоторые женщины используют гнев в ситуациях, где они чувствуют себя бессильными. Мы сердимся, когда нас не принимают всерьез, но этот гнев приведет нас только к состоянию фрустрации. Не все мужчины относятся серьезно к такому гневу, и что еще хуже комментируют это как «вы девушки такие красивые, когда злитесь…»?


Юмор довольно-таки положительный элемент переговоров. Что касается женщины, легче принять неформальное отношение и рассказать несколько шуток. Это может помочь избавиться от «орнаментов» и «престижа» между участниками переговоров в начале переговоров. Чтобы настроить некоторых, их необходимо снять с «пьедестала».


Мы всегда вступаем в переговоры в определенной роли, и мы должны сознавать, что это за роль, и использовать ее с пользой для себя. Участников переговоров всегда проверяют. Тогда важно ясно и сознательно определить предел. Наиболее важно, однако, помнить, что ведение переговоров – это то, чему учатся.   

Как вести себя со скандалистами?


Не важно, насколько хорошо вы подготовлены и насколько хороша ваша стратегия. Вы можете встретиться со скандальными партнерами. Сложная задача разгадать его или ее тактику. Вызвана ли его или ее агрессивность нервозностью или негативным опытом? Это может быть тактикой партнера, но может быть просто необходимостью выпустить пар. Может быть полезным задать вопросы? Спросите партнера, почему они ведут себя так. Вам требуется умение сдержать свою естественную реакцию на такое поведение. Если вы ответите гневом, может разгореться конфликт. С другой стороны, вам не следует жаловаться, потому что результат может быть нежелательным, и вы будете вознаграждены неприемлемым поведением. Вы можете попросить сделать перерыв или прекратить переговоры.


Юрай (1991) разработал план из пяти пунктов относительно трудных партнеров:

Не отвечайте таким же поведением.

Не реагируйте; попросите этого человека повторить его или ее утверждение; спросите, правильно ли вы поняли. Делайте заметки, если хотите. Вы можете сделать перерыв и избежать поспешной реакции. Самоконтроль очень важен в данном случае.

Переманите партнера на свою сторону.

После того, как вам удалось избежать первой естественной реакции, вы можете попытаться взять инициативу в свои руки. Вероятно, партнер будет удивлен, потому что ему или ей не удалось вышвырнуть вас из гнезда и он или она ждет вашего передвижения. Покажите то, что вы понимаете реакцию вашего партнера, подведите итог его или ее точки зрения, но не жалуйтесь на предмет переговоров. Не задавайте «да» или «нет» вопросов, во избежании монологов. Придерживайтесь своих собственных целей.

Измените игру.

Попытайтесь изменить игру. Сфокусируйтесь на интересах и целях, постарайтесь уделить внимание предмету, задавайте незаконченные вопросы и спросите партнера, как по их мнению можно решить проблему. Если дело вновь осложнилось, спросите вашего партнера, будет ли резонно, если он или она будут сидеть с вашей стороны стола.

Сделайте легким для партнера сказать ДА

Используйте идеи другой стороны в качестве основы и попросите их сделать предложение, которое так же отвечает вашим интересам.

Сделайте трудным для партнера сказать НЕТ

Если невозможно прийти к решению с вашим партнером, сфокусируйтесь на проблеме, которая возникнет, если вам не удастся прийти к соглашению. Покажите, что у вас есть реалистичные альтернативы к соглашению. Вы можете также выяснить, какие альтернативы есть у партнера.

Другие советы для общения со скандалистом:

· спросите, сознательно ли ваш партнер использует такую тактику (покажите, что вы понимаете, что происходит)

· попытайтесь установить взаимное соглашение по обсуждаемому вопросу и/или процедуре, которой нужно следовать

· найдите общих врагов!

Важно помнить, что ваша основная цель -  это переговоры. Иногда правильно ответить ударом на удар. В другой раз более важно найти решение.

Методы, которые мы понимаем, но которые не хотим использовать


Некоторые люди поступают неэтично и манипулируют на переговорах. Возможно, вы встретитесь с такими методами (Ильх, 1980):

Затягивание времени

Если у вас мало времени, а у партнера его достаточно, это дает партнеру преимущество, и он или она может использовать это наилучшим для себя способом. Будьте внимательны. Требуйте переговоры, время на которых одинаково ограничено для обеих сторон.

Метод построения блоков

Переговоры сводятся к частичным элементам, вместо того, чтобы работать с целым пакетом. Участники переговоров ведут встречу так, что легкие вопросы решаются в первую очередь. В конце переговоров крупные и трудные вопросы поднимаются, делая невозможным пересмотреть первые частичные элементы, чтобы исправить весь пакет. Вы можете противодействовать, требуя, чтобы переговоры структурировались в единый пакет.

Разделение и управление

Это хорошо известная тактика использования преимущества различий внутри команды партнера. Один из способов – потребовать, чтобы «старший» команды переговоров должен прийти и разрешить ситуацию, которая делает команду слабой. Другой способ – обратиться к профессионалам исключительно с технической терминологией. Единственным противовесом этому может быть внутренняя дисциплина.

Ролевая игра

Внутри команды люди могут играть разные роли. Один человек сердит и имеет стандартное мнение, другой – мягкий и легкий в общении. Если у вас недостаточно опыта или на вас давят, вы легко можете попасться. Раскройте роли, существующие в команде партнера.

Ставки выше / ниже

Если переговоры начинаются с до смешного высокого или низкого первого предложения, не делайте противоположного предложения. Напротив, дайте другой стороне шанс улучшить их первое предложение.

Агрессивное поведение

Ваш партнер агрессивен или излишне настаивает на своей точке зрения. Компенсируйте это, сделав перерыв, и сделайте ударение на общих целях.

Избыток информации

Другая сторона предоставляет столько информации, что невозможно выявить наиболее важные факты. Попросите время для предоставления ресурсов, задайте множество вопросов и попробуйте найти непоследовательные или нелогичные сведения или возложите ответственность за подведение итогов на другую сторону. Заставьте другую сторону сказать вам, какая информация из того потока, что они вам предоставили, наиболее важная. (Левицкий, Сандерс и Минтон, 2001)

В конце концов, использование этих методов может иметь отрицательные последствия. Однако, важно уметь разобрать переговоры и выявить эти хитрости, если ваш партнер пользуется ими.

Как я заставляю себя слушать?


После этого препятствия для проведения успешных переговоров кажутся огромными, но на самом деле это не так. Ведение переговоров не сложно. Всего  несколько советов можно использовать: будьте хорошо подготовлены и подумайте, что вы могли бы уступить. Определите, что интересно вашему партнеру, и творчески подходите к принятию решения. Попросите сделать перерыв, если вы чувствуете слишком большое давление, и не может принять то, что на ваш взгляд неразумно. Хороший совет требовать больше, чем вам хочется, но давать меньше, чем вы хотите дать. Иногда все стороны могут получить то, что хотят: Может быть решение для этой ситуации проще, чем вы думали?


Двое мужчин спорят в комнате для ожиданий. Один хочет открыть окно, другой против этого. В результате они спорят о том, насколько они могут открыть его. Никто не хочет уступить. Затем администратор возвращается после обеденного перерыва. Сначала она спрашивает первого мужчину, почему он хочет открыть окно. «Проветрить», - отвечает он. Затем она спрашивает другого, почему он не хочет, чтобы окно было открытым. «Из-за сквозняка». Немного подумав, она открывает окно в соседней комнате, проветрив комнату без сквозняка. 

