Рекомендации к докладу на конференции
 

Рекомендации по изложению и оформлению доклада. 

1. Продолжительность доклада: 

 При наличии авторских результатов исследований – до 10 мин; Доклад обзорного типа – до 5 мин. 

Примечание: обязательно репетировать реальный сценарий с учетом возможных переходов к различным файлам, физическим моделям и т.п.   

 2. Структура доклада: 

 Цель и задачи (лаконично и по существу); 

 Сущность, новизна и значимость полученных результатов; 

 Заключение. 

3. Форма представления доклада: 

 Лаконичный комментарий к демонстрируемой презентации (недопустимо использовать плакаты на бумажных носителях, чтение распечатанного текста доклада, чтение текста, представленного в презентации); 

 Приветствуется наличие экспериментальных образцов и видеороликов с результатами исследований, выставленных заранее в помещении конференции.   

4. Ключевые фразы в устном докладе: 

Начальные фразы: Уважаемые участники конференции (или – Уважаемые коллеги), вашему вниманию представлены результаты работы, направленные на решение проблемы (изложить кратко суть проблемы); 

Комментарии к графику, диаграмме: Из данной зависимости следует (и кратко выделить неочевидную значимую новизну); 

Комментарий к техническому объекту, схеме: Особенностью (или преимуществом, недостатком) представленного устройства является (и кратко изложить эту особенность); 

Комментарий к выводам: Представленные по работе выводы позволяют заключить о целесообразности (и уточнить суть целесообразности: продолжение работы в этом направлении, использование результатов где-либо и т.д.); 

Заключительная фраза: Доклад окончен, благодарю за внимание!   

Примечание: помните, что легко воспринимаются предложения, содержащие до 12 слов. 

5. Требования к электронному продукту: 

 Презентация Microsoft Power Point версии 97-2003. Текстовая часть с размером шрифта не менее 18. Развлекающие эффекты анимации нежелательны. Не используйте расписной фон слайдов - это отвлекает и раздражает аудиторию; 

 Другие материалы (видеофильмы, программы) следует предварительно проверить на совместимость с аппаратурой в конференц-зале. 

6. Об одежде и поведении:   

 Строгий костюм «для встречи в галстуках». Не уподобляйтесь эстрадному беспределу. Не одевайте впервые новую верхнюю одежду, чтобы не чувствовать себя манекеном. Выберите место на подиуме (справа или слева от экрана). Развернитесь к аудитории и найдите комфортную зону взгляда (обычно это последние ряды). Руки свободно опущены (не пытайтесь судорожно их прятать в карманах). При работе с экраном используйте только ту руку, которая обращена к нему (а не к аудитории).   

 Не превращайте указку в рапиру, агрессивно тряся ею в сторону аудитории или тщетно пытаясь проколоть собственную обувь. 

 ПОМНИТЕ: Вы умны, хорошо подготовлены и готовы поделиться с аудиторией интересной информацией. Удачи!  
Источник: http://pkiruc.renet.ru/index.php?option=com_content&task=view&id=653&Itemid=287
