Характеристика видов речевой деятельности (материал на 2 занятия, лекционное и практическое)
1. Чтение как разновидность речевой коммуникации. 
2. Виды слушания. Совершенствование видов слушания. 
3. Письменная речь как важнейшая разновидность профессиональной коммуникации. 
4. Совершенствование навыков устной речи. 
С точки зрения механизмов кодирования / декодирования информации речевая деятельность включает четыре основных аспекта, которые принято называть видами речевой деятельности: говорение, слушание, письмо, чтение. 
Говорение – это отправление речевых акустических сигналов, несущих информацию. 
Слушание (или аудирование) – восприятие речевых акустических сигналов и их понимание. 
Письмо – зашифровка речевых сигналов с помощью графических символов. 
Чтение – расшифровка графических знаков и понимание их значений. 
Указанные виды речевой деятельности составляют основу процесса речевой коммуникации. Оттого, насколько у человека сформированы навыки этих видов речевой деятельности, зависит эффективность речевого общения. Степень сформированности навыков речевой деятельности служит критерием оценки уровня владения языком и показателем общей культуры человека. 
1. Чтение как разновидность речевой коммуникации

В процессе коммуникации умение быстро и рационально читать является одним из необходимых условий эффективности. Навыки чтения необходимо развивать любому человеку, поскольку это поможет перерабатывать большее количество информации и экономит время. 
Чтение – рецептивный вид речевой деятельности, связанный со зрительным восприятием речевого сообщения, закодированного с помощью графических символов, т.е. букв. Суть процесса чтения состоит в декодировании (расшифровке) графических символов и переводе их в мыслительные образы. В соответствии с этим процесс чтения складывается из двух основных этапов: 
· этапа зрительного восприятия, 
· этапа осмысления (интерпретации) прочитанного. 
На этапе зрительного восприятия важную роль играют «технические навыки» чтения, которые можно охарактеризовать с помощью следующих показателей: 
· острота зрения; 
· скорость и характер передвижения глаз по тексту; 
· размер поля зрения, т.е. участка текста, четко воспринимаемого глазами при одной фиксации взгляда.  
На этапе осмысления (интерпретации) прочитанного происходит понимание смысла отдельных слов, предложений, всего текста. На втором этапе важны «интеллектуальные навыки» чтения: умение выделять главную и основную информацию, способность к запоминанию, способность к концентрации внимания и др. 
К сведению:

Особенности чтения, которые препятствуют эффективному и быстрому восприятию прочитанного: 
Регрессии - неоправданные, механические возвраты к уже прочитанному, являются самым распространенным недостатком традиционного чтения. Почти все люди читают любой текст дважды, независимо от его сложности. При традиционном чтении количество регрессий составляет в среднем 10–15 на каждые 100 слов. Это, безусловно, замедляет процесс чтения. 
Артикуляция -  внутреннее проговаривание читаемого текста, присуща очень многим. Она формируется еще в детстве, когда ребенок учится читать. Постепенно между читаемым и произносимым словом устанавливается прочная рефлекторная связь и складывается привычка проговаривать текст сначала вслух, потом шепотом, а затем про себя. 
Малое поле зрения. При традиционном чтении, когда за одну фиксацию взгляда воспринимается 1–2 слова, глазам приходится делать много остановок. Чем шире поле зрения, тем больше информации воспринимается при каждой остановке глаз, тем меньше этих остановок, поэтому процесс чтения более эффективен. Человек, обученный технике чтения, за одну фиксацию взгляда может воспринимать не два-три слова, а всю строку, а иногда и абзац. 
Слабое развитие механизма смыслового прогнозирования. Умение предугадывать написанное и делать смысловые догадки называют также явлением антиципации. При отсутствии такого умения человек вынужден читать текст от и до каждого слова, слога, буквы, хотя иногда при прочтении лишь первых двух-трех букв смысл слова становится достаточно ясным. Точно так же по сочетаниям слов в предложении часто можно судить о том, какое слово будет написано дальше. 
Низкий уровень организации внимания. Внимание называют катализатором процесса чтения. Скорость чтения большинства читателей намного ниже той, которую они могли бы иметь без ущерба для понимания, если бы могли контролировать свое внимание.  
Отсутствие гибкой стратегии чтения. Обычно люди, начиная читать, не ставят перед собой никакой цели, не используют правил обработки текста. Поэтому многие, прочитав книгу, статью, не помнят их названия, автора, не могут выделить основные идеи автора, сжато изложить содержание прочитанного. 
Способы чтения. Прежде чем начать чтение, необходимо выбрать определенный режим, в котором вы будете читать. Этот режим зависит от материала, который предстоит прочитать, и от цели чтения. Рекомендуется классифицировать тексты, предназначенные для прочтения, в зависимости от цели чтения. В наиболее общем виде такая классификация выглядит следующим образом: 
1) тексты, которые необходимо подробно изучить; 
2) тексты, с которыми следует ознакомиться; 
3) тексты, из которых нужно выбрать определенную информацию.
Выделяют следующие основные способы чтения: 
1. Углубленное чтение. При таком чтении необходимо понять, какую проблему решает автор, каковы его точка зрения и выводы. Для этого необходимо осмыслить структуру текста, сопоставить выводы автора с собственными рассуждениями. При этом обращается внимание на детали текста, производятся их анализ и оценка. В результате текст должен быть полностью усвоен, вся информация должна быть переработана. Чтобы глубоко и подробно усвоить текст, рекомендуется уяснить: 
1) основную идею автора; 
2) вопросы, которые он рассматривает для доказательства своей идеи, аргументы, которые он приводит; 
3) основные выводы автора. 
2. Ознакомительное чтение. Цель такого способа чтения – общее знакомство с содержанием текста. При этом внимание уделяется не анализу текста, а его информативной стороне – как правило, только основной информации. 
Ознакомительное чтение используется при чтении текстов публицистического стиля (газетные и журнальные статьи), а иногда и художественная литература. 
3. Выборочное чтение. Можно не анализировать все содержащиеся в тексте факты – достаточно понять, что нового, важного и полезного для вас содержится в таком тексте. 
4. Чтение-просмотр. Одной из разновидностей выборочного чтения является чтение-просмотр, которое используется для предварительного ознакомления с книгой. Он заключается в том, что читается оглавление книги, предисловие (выбираются наиболее важные положения автора) заключение. Цель такого чтения – определение того, следует ли купить эту книгу, заказать в библиотеке, нужно ли читать ее, если нужно, то каким способом и т.п. 
5. Сканирование. Это еще одна разновидность выборочного чтения. Сканирование – это быстрый просмотр печатного текста с целью поиска фамилии, слова, фактов и т.п. При этом глаза движутся, как правило, в вертикальном направлении по центру страницы, и зрение работает избирательно: читающий имеет установку найти только интересующие его данные. Чтобы овладеть таким способом чтения, необходимо развивать приемы техники чтения, в частности расширять поле зрение, тренировать избирательность внимания и т.д. Человек, обученный этому способу чтения, может усваивать текст в два-три раза быстрее, чем читающий традиционно. 
6. Быстрое чтение. Этот способ чтения требует специальной тренировки и характеризуется не только высокой скоростью чтения, но и высоким качеством усвоения прочитанного. Оно основывается на определенных правилах (алгоритмах) и по глубине понимания и запоминания не уступает углубленному чтению. 
Итак, совершенствование навыков чтения – это шаг к совершенствованию в других видах речевой деятельности – слушании, письменной и устной речи – что, в свою очередь, составляет основу развития коммуникативных навыков любого человека. 
2. Виды слушания. Совершенствование видов слушания 
Слушание (или аудирование) – восприятие речевых акустических сигналов и их понимание. 

Умение слушать – одно из основных умений, которое необходимо для эффективной коммуникации. Это умение очень важно в повседневной жизни. Оно является одним из критериев коммуникабельности человека. В ходе специальных исследований было установлено, что в среднем человек тратит 29,5% времени на слушание, 21,5 – на говорение, 10% – на письмо. 
Для большинства людей характерны следующие основные недостатки традиционного слушания: 
1) бездумное восприятие, когда звучащая речь является только фоном для какой-либо деятельности (особенно часто так слушают радио, занимаясь домашними делами); 
2) обрывочное восприятие, когда интерпретируются только отдельные части звучащей речи; 
3) аналитическая узость восприятия, т.е. неумение критически проанализировать содержание сообщения и установить связь между ним и фактами действительности. 
Эффективность процесса слушания зависит от целого ряда объективных и субъективных факторов. 
Объективные факторы: шумы и помехи; акустические характеристики помещения; микроклимат в помещении (температура, влажность и т.п.). 
Субъективные факторы: 
1) пол слушателя (считается, что мужчины являются более внимательными слушателями); 
2) тип нервной системы человека, его темперамент (предполагается, что эмоционально устойчивые люди – сангвиники, флегматики – более внимательны, чем холерики и меланхолики); 
3) интеллектуальные способности (слуховая способность, способность к вероятностному прогнозированию; способность к запоминанию, к концентрации и устойчивости внимания; словарный запас, уровень общей культуры). 
Основные умения, повышающие эффективность слухового восприятия, сводятся к следующим: умение концентрироваться; умение анализировать содержание; умение слушать критически; владение техническими средствами (умение конспектировать). 
В ходе деловой беседы, когда ведется диалог между партнерами, необходимо помнить о двойственном характере процесса коммуникации – постоянном взаимодействии между собеседниками. В беседе необходимо участвовать кооперативно, внимательно слушая партнера, анализируя и сопоставляя его слова со своим собственным опытом. Принято считать, что при установлении контакта главная роль отводится говорящему, но анализ процесса общения показывает, что слушатель – далеко не последнее звено в этой цепи. 
В ситуации деловой беседы различают следующие типы слушателей, проявляющиеся в ситуации делового общения: 
1) категоричный слушатель – судит о явлениях безапелляционно: «Это – хорошо» или «Это – плохо»; 
2) рассудительный слушатель – думает примерно так: «Вы говорите это, чтобы я почувствовал себя виноватым» или «Теперь мне понятно, почему вы это сказали»; 
3) сочувствующий слушатель – очень быстро соглашается (или выражает свое сочувствие говорящему), делая, к примеру, такие замечания: «Вы абсолютно правы» или «Я вам сочувствую»; 
4) аналитический слушатель – наоборот, склонен задать вопрос: «Когда?» или сказать: «Приведите мне конкретный пример». Однако эти реакции называют «помехами» общения; 
5) отзывчивый слушатель – умеет активно слушать, анализировать услышанное, сопереживать говорящему. 
Очевидно, что наибольшего успеха в деловом общении может добиться именно отзывчивый слушатель. 
Можно сформулировать ряд советов, следование которым позволит привести к успеху в деловой беседе: 
1. Настройтесь на тему беседы, ощутите внутреннюю заинтересованность; 
2. Сядьте поудобнее, но не расслабляйтесь, так как расслабленность отрицательно действует на мозг, мешает внимательно слушать. Правильная поза помогает сосредоточиться; 
3. Во время беседы не смотрите на посторонние предметы – это отвлекает, нервирует собеседника. Отмечено, что женщины больше мужчин подвержены обратной связи, поэтому чаще смотрите в глаза женщине, слушая ее; 
4. Слушайте с интересом – это поможет создать атмосферу взаимной симпатии и уважения между вами и собеседником; 
5. Не прерывайте партнера в разговоре, дайте ему возможность высказать свою мысль до конца; 
6. Слушая, выделяйте главные мысли говорящего и постарайтесь правильно понять их; 
7. Быстро сопоставляйте полученную информацию с собственной и сразу мысленно возвращайтесь к основному содержанию разговора; 
8. За время беседы постарайтесь два-три раза мысленно обобщить услышанное (во время пауз в разговоре); 
9) По ходу беседы старайтесь прогнозировать то, что будет сказано дальше. Это хороший метод запоминания главных положений беседы; 
10) Не спешите с оценкой результатов беседы. Выслушайте все полностью, а затем оценивайте. 
Навыки активного и, следовательно, эффективного слушания так же, как и навыки рационального чтения, весьма важны для развития навыков продуктивных видов речевой деятельности – письменной и устной речи. 
3. Письменная речь как важнейшая разновидность профессиональной коммуникации
Письменная речь – это самостоятельная целостная целенаправленная речевая структура, обеспечивающая общение с помощью текста. Письменные документы представляют собой сложную форму коммуникации: для их составления требуются не только специальные знания и навыки, но и творческий подход к тексту. 
Характерные особенности текста: 
1. Самостоятельность. Самостоятельность текста связана с ограниченностью во времени и / или пространстве, с принадлежностью одному (в том числе и коллективному) автору. 
2. Специфическим качеством текста, органически слитым с его самостоятельностью, является целенаправленность. В тексте реализуется определенная и единая в своей комплексности цель, и каждая его часть целенаправленна в составе целого. 
3. Из первых двух характеристик вытекает третья – целостность текста, предполагающая единство содержания и речевой формы. Текст обладает и целостностью внешней языково-речевой формы, под которой понимаются оформление начала и конца произведения, соразмерность членения на части, обозначение связей и переходов между частями, стилистическая целостность, принципы отбора номинативных единиц и т.д. 
Текст создается для того, чтобы его воспринял адресат. Автор должен достаточно четко представлять адресата, что и как он воспримет из текста и как текст может на него повлиять. 
Рассмотрим влияние на речевое продуцирование таких факторов, как цель, предмет, тема, проблема, жанр. 
Цели создания текста могут быть разные: внешние и внутренние, открытые и скрытые, осознанные и неосознанные, объективные и субъективные, истинные и ложные.  
На следующем этапе речевого продуцирования определяются предмет, тема и проблема текста. Под предметом в данном случае понимается некая целостная часть действительного мира, отраженного в речевом произведении. Это может быть человек или группа людей, материальный объект, явление, событие и т.п. 
Под темой понимается то главное, о чем говорится в тексте; это и материал, отобранный и организованный в соответствии с задачами текста, это и предмет, отраженный в определенном ракурсе и ставший поэтому содержанием текста. 
Проблема – это та мыслительная задача, которую автор должен решить в тексте. Проблема нередко настолько тесно связана с темой, что разделить их бывает очень трудно. В этом случае тема сама как бы становится проблемой, и можно говорить о проблемной теме. 
Под жанром понимаются выработанные типовые модели текста. Каждый жанр предполагает определенный физический объем текста, принципы отбора и расположения словесного материала и его стилистического оформления соответственно условиям и целям общения. 
4. Совершенствование навыков устной речи. Техника речи 
Устная речь (говорение) - продуктивный вид речевой деятельности, посредством которого осуществляется устное вербальное общение. Содержанием говорения является выражение мыслей в устной форме. 
По большей или меньшей роли программирования высказывания различают инициативную (активную) речь, реактивную (ответную) речь, репродуктивную (стохастическую) речь. 
Виды говорения:
Диалогическая речь - форма речи, при которой происходит непосредственный обмен высказываниями между двумя или несколькими лицами. 
Исходя из целей и задач диалога, ролей партнеров и ситуации общения выделяют следующие виды диалогов:

- бытовой диалог: для него характерны незапланированность, большое разнообразие обсуждаемых вопросов и быстрый переход с темы на тему; разговорный стиль речи; отсутствие целевых установок на принятие решения; большая эмоциональная экспрессивность.

- деловая беседа: это акт прямой взаимной коммуникации в официально-деловой сфере. Осуществляется при помощи слов и невербальных средств. Для этой разновидности диалога характерно распределение ролей (начальник – подчиненный, сотрудник – сотрудник), осознание ответственности и собственной значимости в решении обсуждаемой проблемы, наличие плана разговора, критическая оценка мнений, культура делового общения и вежливая форма обращения, нацеленность на принятие решения.

- переговоры: процесс целенаправленного делового общения в форме диалога. Переговоры проводятся: по определенному поводу, при определенных обстоятельствах (несовпадение интересов), с определенной целью (заключение договора), по определенным вопросам.

Структура переговоров сводится к обобщенной схеме:

1) введение в проблематику

2) характеристика проблемы и предложения о ходе переговоров

3) изложение позиции

4) ведение диалога

5) решение проблемы

6) завершение.
Одной из разновидностей диалога является полилог, который с начала ХХ века стал рассматриваться как самостоятельный вид речевого общения. Термин восходит к древнегреческому языку и возник как добавление к понятию диалога. Полилог – это разговор многих, общение между несколькими лицами. Установлено, что полилог, как правило, не распадается на несколько диалогов. У него имеются собственные специфические признаки: количество участников не менее трех, единая тема, ситуативная связность, нелинейность. 
Полилог, как и диалог, противостоит монологу в том, что в них при общении происходит смена говорящих и слушающих. Он разворачивается в следующих ситуациях: общий разговор за семейным столом во время обеда или ужина; обсуждение предстоящих совместных действий в трудовом коллективе во время «планерки»; полилог на уроке в классе; встреча нескольких приятелей на улице или в кафе; постановка спектакля на сцене театра и т.п.
Монологическая речь - форма речи, обращенная к одному или группе слушателей (собеседников), иногда - к самому себе; в отличие от диалогической речи характеризуется своей развернутостью, что связано со стремлением широко охватить тематическое содержание высказывания, наличием распространенных конструкций, грамматической их оформленностью. 
Основные характеристики монолога: 
- непрерывность высказывания (процесс говорения практически никем и ничем не нарушается, он не ограничивается одной фразой и не предполагает ответов и вопросов со стороны аудитории); 
- определенный психологический настрой оратора; 
- последовательность его выражений и четкая структура текста; 
- логичное развитие идеи и темы высказывания.
По цели высказывания монологическую речь делят на три основные типа: информационная, убеждающая и побуждающая. 
Информационная речь служит для передачи знаний. В этом случае говорящий должен учитывать интеллектуальные способности и познавательные возможности слушателей. Разновидности информационной речи – лекции, отчеты, сообщения, доклады.

Убеждающая речь обращена к эмоциям слушателей, в этом случае говорящий должен учитывать его восприимчивость. Разновидности убеждающей речи: поздравительная, торжественная, напутственная. 
Побуждающая речь направлена на то, чтобы побудить слушателей к различного рода действиям. Здесь выделяют политическую речь, речь-призыв, речь-протест.
Основные разновидности подготовленного монолога - лекция, выступление, сообщение, как правило, готовятся предварительно. Мастерство устной монологической речи приходит с опытом. На основе анализа соответствующих литературных источников можно сформулировать следующие рекомендации молодым ораторам. 
· Настройтесь на аудиторию. 
· Выясните, отвечает ли содержание вашей речи интересам аудитории. Если ваши интересы расходятся с ее интересами, попытайтесь навести мосты взаимопонимания. 
· Держитесь во время выступления уверенно, демонстрируя твердую убежденность в своих словах. 
· Ваш взгляд должен быть направлен на слушателей. Ни в коем случае не избегайте взглядов, направленных на вас. Не смотрите в одну точку. Прежде чем начать выступление, обведите взглядом аудиторию, как будто вы хотите убедиться в том, что она готова к восприятию ваших слов. 
· Начинайте говорить только после того, как установится тишина. 
· Начинайте речь с краткого обращения к аудитории, после которого должна последовать секундная (в случае необходимости и более длительная) пауза. 
· Если вы заметили, что слова, только что сказанные вами, нашли поддержку аудитории, постарайтесь немедленно развить затронутую тему. 
· В момент, когда вам удалось добиться положительной реакции со стороны аудитории, перейдите на главную тему выступления. 
Положительные эмоции, вызванные вами у слушателей, помогут добиться одобрения ваших слов. 
· В критические моменты выступления необходимо говорить убежденно, уверенно, с акцентуализацией каждого слова. 
· Старайтесь нелицеприятные для аудитории места вашего выступления подкреплять очевидными примерами. Подчеркните, что лишь насущная необходимость заставляет вас затрагивать подобную тему, а затем сгладьте остроту несколькими комплиментами. 
· Не делайте неоправданных обобщающих выводов, даже если вам показалось, что аудитория их от вас ждет. 
· Ни в коем случае не подавайте виду, что речь дается вам с трудом, что вы устали или в какие-то моменты чувствуете себя неуверенно. 
· Закончив выступление, не забудьте поблагодарить присутствующих за внимание. Никогда не допускайте, даже если соблазн велик, чествовать себя после выступления или ублажать свое самолюбие «несмолкаемыми» аплодисментами. 
Практическое задание: подготовьте публичное выступление (монолог) на 3-5 минут на одну из предложенных тем (или придумайте собственную тему).

Темы-вопросы

1. Что такое подлинная культура? Как воспитать культурного человека? 

2. Почему плохим языком не построишь хорошую жизнь?

3. Что мы поем и будем петь? Скажи, что ты поешь – и я скажу, кто ты.

4. Интернет: надо ли опутаться всемирной паутиной?

5. Что есть человек в мире современных технологий?

6. Интернет: добро или зло?

7. ТВ – глас народа или нас услаждающий обман?

8. Чем увлечен современный человек?

9. Компьютер: убивает ли он способность к живому общению?

10. Надо ли нам гнаться за успехом? Что такое успех?
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