Тема 8. Звітні документи, курсова робота, презентація

План

1. Основні різновиди звітної документації та їх класифікація. Правила оформлення.

2. Основні типи презентації результатів – оральні та постерні сесії, та вимоги до них. Планування постера, типи і оформлення ілюстрацій до доповіді. 

3. Техніка наукової доповіді та бюджет часу, актуалізація теми.
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1. Основні різновиди звітної документації та їх класифікація 

Звіт – письмове повідомлення про виконання певної роботи.

Звіти бувають статистичні (цифрові) й текстові. Статистичні звіти пишуться на спеціальних, виготовлених друкарським способом бланках, текстові – на звичайному папері. Види звітів: наукові звіти, анотовані звіти, рекомендаційні звіти, річні звіти, аудиторські звіти, робочі звіти, звіти про поїздки, тощо. 

Також можна навести такі приклади звітів:

· Протоколи

· Експертні висновки

· Анотований звіт

· Проміжний звіт 

· Кінцевий звіт

Звіт є основним підсумковим документом, що включає всю змістовну інформацію, отриману в результаті дослідження. 

Першою особливістю звіту є повнота інформації.

Другою особливістю звіту є доступність. Під доступністю мається на увазі, що основні результати дослідження будуть викладені таким чином, щоб їх досить легко могла зрозуміти людина, зацікавлена у відповідній інформації, але не є фахівцем в галузі. Враховуючи, що повнота і доступність є в значній мірі взаємно протидіючими якостями, існують певні технологічні особливості, що дозволяють підвищити доступність та повноту звіту.

2. Основні типи презентації результатів – оральні та постерні сесії та вимоги до них. Планування постера, типи і оформлення ілюстрацій до доповіді

Стендова доповідь. Загальні вимоги до стендової доповіді:

- Стендова доповідь – це одна з ефективних форм оперативного повідомлення наукових даних з використанням плаката.

- Стендова доповідь – це постерна презентація наукового повідомлення (від англ. poster - плакат, афіша).

Стендова доповідь складається:

- з плаката (постера), який містить матеріали наукового дослідження;

- усного повідомлення-коментаря.

Правила оформлення постера:

1. Розміри постера:

- Плакат не повинен займати всю площу постерного стенда.

- Необхідно завчасно уточнити в організаторів необхідний розмір постера. (Складність вибору оптимального розміру плаката пов’язана з тим, що стенди мають різний формат, різну площу).

- Найбільший розмір плаката зазвичай складає 1,3*2,6 мІ, а найменший – 0,8*1,2 мІ.

-  Часто розміри плаката можуть бути 1,3*2,0 мІ.

2. Текстова частина:

- тексти розділів слід обмежити 20 рядками, з не більш як 65 знаками в рядку, але краще менше;

- текстові блоки слід чергувати зі світлинами, ілюстраціями, таблицями тощо.

3. Шрифт текстового матеріалу:

- Шрифт слід обирати великий і чіткий, щоб його можна було добре сприймати з відстані 1-2, а іноді 3 метрів.

4. Рекомендується використовувати:

- для заголовка – шрифт «Arial» розміром 72;

- для підзаголовків – шрифти «Times», розміри залежать від значимості розділів;

- для зазначення імені автора (-ів) та місця їх навчання зазвичай використовують розмір 48-36;

- для заголовків текстових розділів використовують розмір 28;

-  для основного тексту – розмір 24, але не нижче.

Структура постера:

- Титульний заголовок

- Абстракт (короткий реферат – короткий зміст всієї роботи)

- Вступ

- Матеріал, методи, результати, впровадження

- Висновки

- Література

- Подяки

Додаткова інформація:

- Розміщення матеріалу слід проводити так, щоб інформація переходила з лівого верхнього кута до нижнього правого.

- Текст прийнято вирівнювати по лівому краю, а не центрувати (цей прийом дозволяє візуально краще сприймати текстовий матеріал).

- Всю площу плаката не заповнюйте! Рекомендується заповнювати інформацією біля 50% площі плаката, а вільне місце використовувати для ілюстрацій, графіків тощо, для показу взаємозв'язку між ними і текстом.

- Не допускайте зайвої картатості, яка буде відволікати увагу від сприйняття матеріалу дослідження. Плакат має бути не стільки гарним, скільки інформативним і функціональним.

- Уникайте жартівливих форм подання інформації. Ваша презентація має бути витримана в серйозній та професійній манері.

Усний супровід стендової доповіді:

- Усне повідомлення має вкладатися в час, запропонований організаторами заходу (зазвичай – 3-5 хвилин).

- Будьте привітні та доброзичливі.

- Не намагайтесь когось перекричати.

- Уникайте слів-паразитів, говоріть просто та ясно, не виявляйте роздратування, якщо вас не розуміють.

- Не відводьте погляду під час обміну думок.

- Постерна презентація – дзеркало культури та естетичного смаку доповідача. Важливими є ваш зовнішній вигляд: одяг, зачіска, жести, манера говорити тощо.

- Доповідачу постерної сесії доводиться певний час стояти на ногах, тому важливо, щоб ви не метушилися, не переминалися з ноги на ногу і т. п., щоб ваша манера рухатися не заважала створювати позитивний імідж.

- Зробіть кілька копій плаката на стандартних аркушах паперу, помістіть їх у пластикову кишеньку, спеціально прикріплену до вашого стенда.

Програма, яка використовується для оформлення стендової доповіді

- Стендова доповідь зазвичай оформлюється з використанням програми Power Point.

3. Техніка наукової доповіді та бюджет часу, актуалізація теми
Науковій доповіді передує кропітка і, часом, багаторічна праця, що пов’язана зі збиранням інформації, її обробленням, написанням тексту, підготовкою до виступу, оформленням наочного матеріалу тощо. 

 Наукова доповідь – публічно виголошена інформація з проблеми наукового дослідження, що оприлюднена серед науковців певної галузі та відповідає вимогам щодо змісту, структури доповіді тощо.

Загальне призначення цього виду доповіді – публічне обговорення (ідеї, ходу чи результатів) наукового дослідження.

 Підготовка до наукової доповіді починається з обрання теми та визначення мети. Важливо, щоб ця тема була актуальною і цікавою для всіх слухачів, а не вузько специфічною, якщо вона, наприклад, оприлюднюється на пленарному засіданні конференції. Назва доповіді повинна відповідати її змісту й бути стислою, не перевищувати 5-7 слів. Метою доповіді може бути інформування щодо проведення дослідної роботи, повідомлення висновків дослідження, ознайомлення з розробленими методиками, технологіями тощо.

Розрізняють такі три види наукових доповідей: звітні (узагальнення роботи за певний час); поточні (інформування про хід роботи); з теми дослідження. Необхідно зазначити, що існують дві основні форми виступу на конференціях: перша – доповідь (найбільш поширена), друга – повідомлення. Ми не аналізуватимемо їх  детально, проте звернемо увагу на те, що основною їхньою відмінною ознакою є тривалість виступу. Так, тривалість доповіді - від 10 до 30 хвилин, повідомлення – 5-10 хвилин. Звісно, цей час є умовним, оскільки перш за все необхідно враховувати регламент, який, як правило, повідомляється учасникам заздалегідь. Крім того, в окремих випадках мають бути й винятки. Отже, необхідно бути готовим до того, що, можливо, прийдеться скоротити доповідь або щось висвітлити більш детально.

Для з’ясування тривалості доповіді рекомендуємо:

- декілька разів прочитати повний текст доповіді (в комфортних умовах, бажано перед дзеркалом);

- зробити хронометраж виступу;

- додати до цього часу 1-2 хвилини (адже можливі запинки чи обмовки, що потребуватиме виправлення);

- з’ясувати тривалість часу по окремим частинам доповіді (зокрема, по наведенню фактів, прикладів тощо).

Пам’ятайте, що краще доповідати на пару хвилин менше, ніж на декілька секунд більше, оскільки може не вистачити часу для підбиття підсумків.

Логіко-композиційний каркас доповіді складається з таких частин:

1) вступ, в якому аналізується проблемне поле чи конкретна проблема, що стала причиною доповіді;

2) основна частина, в якій оприлюднюється авторська ідея вирішення  проблеми, хід чи результати наукового дослідження тощо;

3) підсумок, в якому робиться висновок, надаються рекомендації, визначаються перспективи.

Після написання тексту доповіді відкладіть її на деякий час. Згодом перечитайте доповідь та зробіть редагування. За можливістю цей текст дайте вичитати спеціалісту, з’ясуйте його думку, зауваження. Доповідь повинна відрізнятися від тексту, що поданий до друку. Це здійснюється завдяки коментарям, поясненням та іншим матеріалам, які дозволяють більш детально розкрити тему доповіді. Також можливо акцентувати увагу слухачів на одному з найбільш суттєвих аспектів теми (з посиланнями в роботі). За можливістю проведіть зв’язок між вашою доповіддю та попередніми виступами, що, на вашу думку, сприятиме актуалізації проблематики та підвищенню уваги слухачів (полемічний характер доповідей завжди викликає інтерес).

Треба пам’ятати, що одне-два речення можуть визначити успіх чи невдачу всієї доповіді, тому необхідно уважно ставитися до кожного речення і навіть слова. Під час доповіді використовуйте технічні засоби (відео- чи аудіоапаратуру), проектори тощо. Це дозволить повторно прослухати доповіді інших учасників, а також проаналізувати власний виступ, з'ясувати проблемні питання та висловлювання присутніх науковців щодо вашої теми. За відсутністю технічних засобів, до початку вашого виступу слід звернутися з проханням до когось з колег щодо запису питань та коментарів, а після запропонуйте обговорити доповідь (дати їй оцінку, зазначити позитивні та негативні моменти). Такий критичний аналіз сприятиме рефлексії та вдосконаленню навичок публічних виступів.

Зазначимо деякі аспекти, що потребують уваги під час оприлюднення наукової доповіді, а також відповідні рекомендації:

1. Відповідний зовнішній вигляд. Доречно мати діловий стиль одягу та аксесуари, класичну зачіску.

2. Привітливий вираз обличчя. Бажано випромінювати позитивні емоції.

3. Застосування психотехнік. Використовуйте різноманітні прийоми, як для особистої підготовки до виступу, так і для впливу на аудиторію.

4. Наявність повного тексту доповіді. Текст має бути написаний з урахуванням робочої мови конференції, без скорочень та абревіатур.

5. Структуруйте доповідь за підрозділами та вивчіть їх.

6. Наявність наочного матеріалу. Підготуйте матеріали для демонстрації (не завадить мати додаткову копію цих матеріалів).

7. Враховуйте специфіку аудиторії, визначте місце для виступу.

8. Враховуйте кількісний склад та особливості слухачів (спеціальність, рівень підготовки тощо).

9. Встановіть візуальний контакт із слухачами.

10. Представтесь і повідомте тему доповіді (якщо це не зробив головуючий).

11. Початок доповіді має бути цікавим, «яскравим» (намагайтесь відразу заволодіти увагою слухачів).

12. Дотримуйтесь наукового стилю доповіді.

13. Використовуйте вербальні техніки (темп, інтонацію тощо).

14. Використовуйте невербальні техніки (жести, міміку тощо).

15. Завжди перевіряйте факти та цитати, які використовуєте.

16. Викладайте факти за рівнем їх значення (від найбільш важливого до менш суттєвого).

17. Не перевантажуйте виступ цифрами, фактами, цитатами.

18. Уникайте повторів.

19. Якщо можна не використовувати якесь слово (зайве), не користуйтеся ним.

20. Зробіть висновки та вкажіть перспективи рішення означеної проблеми.

21. Уважно прислуховуйтесь до запитань.

22. Якщо питання складне, не відповідайте відразу (зверніться з проханням повторити його, або зробити уточнення, що саме цікавить автора – це надасть час для обмірковування питання та формулювання відповіді).

23. Не відмовляйтеся відповідати на питання, навіть якщо воно здається не тактовним.

24. Якщо не знаходите відповідь на поставлене запитання, то можливим варіантом є повідомлення про те, що сьогодні ви не готові (однозначно) дати відповідь.

25. Якщо на зроблене зауваження немає аргументованої відповіді, подякуйте за нього і пообіцяйте врахувати в подальшій праці.

26. Подякуйте за увагу, задані запитання, зроблені зауваження.

27. Будьте уважні до інших доповідачів (беріть участь у дискусіях, ставте питання).

Підбиваючи підсумок, наведемо слова П.Л. Капіци, який вважав, що наука повинна бути весела, захоплююча і проста. Такими ж повинні бути і вчені. Це твердження відповідає головному науковому принципу «бритва Оккама» - позитивіський принцип економії мислення, згідно з яким все у світі рівноцінне, а найпростіше пояснення більш правильне. Отже, наукова доповідь має бути доступна, цікава, навіть весела. Саме за таких умов ця діяльність приноситиме задоволення науковцю та сприятиме розвиткові та популяризації наукових досягнень.

Враховуючи сучасні реалії, пріоритетними напрямами вважаємо подальші дослідження та розроблення рекомендацій, щодо використання технічних засобів під час наукових доповідей, оприлюднення дистанційних доповідей на конференціях, семінарах тощо.

