[image: image2.png]




Представление информации: обзор
Руководство инструктора
Цели занятия
· Разъяснение, в общих чертах, важнейших концепций, связанных с представлением информации
· Понимание важности эффективной стратегии представления информации и ее основных элементов
Материалы
· Экземпляры раздаточных печатных материалов
· Бумага для откидных лекционных плакатов
· Фломастеры 

· Портативный компьютер
· Проектор
· Экран
Обзор (2½–3 часа)

Представление инструктора и участников, правила проведения семинара, создание атмосферы взаимопонимания и доверия (20 минут)
Цели занятия и обсуждаемые вопросы (5 минут)

Важнейшие термины (5 минут)

Трудности эффективного представления информации (10 минут)

Упражнение: телефон (10 минут)

Обзор стратегии представления информации (5 минут)

Упражнение: важнейшие вопросы разработки стратегии представления информации (10 минут)

Определение цели (5 минут)

Идентификация и анализ целевой аудитории (20 минут)

Упражнение: анализ аудитории (10 минут)

Подготовка и передача эффективного сообщения (20 минут)

Упражнение: создание сообщения (25 минут)

Публичные выступления: советы (10 минут)

Правильный выбор посредников, распространяющих сообщения (10 минут)

Выбор средств доставки сообщений (10 минут)

Сотрудничество со средствами массовой информации (15 минут)

Заключение, ответы на вопросы, оценка достигнутых результатов (15 минут)

Примечание для инструктора
Предлагая вниманию участников этот раздел программы, учитывайте следующее.
· Стимулируйте активное вовлечение участников.

· Этот курс предназначен развивать и совершенствовать знания и навыки каждого из участников.

· Не ожидайте от участников слишком многого. Этот семинар посвящен обзору процессов представления информации. Приводите свои ожидания в соответствие с уровнем предварительного ознакомления участников с этой темой. 
· Всегда учитывайте ранее накопленный участниками семинара опыт. Даже когда это не отмечено в примечаниях для инструктора, стремитесь использовать их знания, и просите их делиться своим опытом.
В этом докладе рассматриваются основные концепции представления информации, такие, как стратегии представления информации, анализ аудитории, содержание сообщений и средства доставки сообщений. Материалы доклада можно использовать отдельно, если времени мало, или в качестве введения к другим докладам, посвященным более конкретным вопросам в рамках семинара «Представление информации». Если большинство участников впервые имеет дело с процессом представления информации, настоятельно рекомендуется начать с этого обзора — для того, чтобы участники познакомились с основными концепциями перед тем, как перейти к более подробному ознакомлению с элементами процесса. Если вы планируете выступить с докладами, посвященными не только общему обзору, но и некоторым или всем остальным вопросам, относящимся к той же теме, рассмотрите возможность исключения или сокращения некоторых разделов обзора с тем, чтобы вы могли уделить больше времени более подробному обсуждению соответствующих тем на дальнейших этапах семинара.

Пожалуйста, заранее приспосабливайте доклад в формате PowerPoint, упражнения, примеры и раздаточные материалы к составу участников вашего семинара. Наши материалы были подготовлены в расчете на глобальную аудиторию и нуждаются в дополнительном согласовании с особенностями локального контекста, с опытом участников семинара и с уровнем их подготовки. Следует по возможности использовать термины, изображения и примеры, относящиеся к стране или региону участников, с тем, чтобы материалы были практически применимы и контекстуально целесообразны. 

Настоящее «Руководство для инструктора» предлагается в качестве материала, сопровождающего доклад в формате PowerPoint. Сведения, которые вам потребуются, главным образом содержатся в примечаниях к каждому из разделов доклада. В этом руководстве приводятся дополнительные инструкции по проведению некоторых упражнений и сведения, не поместившиеся в примечаниях к слайдам. Таким образом, это руководство не предназначено в качестве отдельного справочного материала, но лишь дополняет доклад.

Если ваш семинар начинается с этого доклада, познакомьтесь с участниками и объясните правила проведения семинара, прежде чем переходить к содержанию доклада. Кроме того, рекомендуется сделать несколько вступительных замечаний, снимающих напряжение, чтобы участники лучше познакомились друг с другом и чувствовали себя удобнее. Вы можете попросить участников поделиться своими ожиданиями по поводу результатов подготовительного семинара. Понимание их ожиданий позволит вам, по возможности, лучше согласовать структуру своих докладов с составом слушателей и непосредственно связать задачи подготовительных занятий с интересами участников.

Примечание для инструктора: важнейшие термины (слайд 5)
Сперва попросите участников определить термины, а затем сформулируйте общие определения на основе их ответов и определений, приведенных ниже. Затем вы можете обсудить то, каким образом определения могут быть сделаны более конкретными с учетом контекста их применения (не только в отношении кандидатов на выборах, но и в отношении групп, поддерживающих ту или иную позицию и разъясняющих ее общественности и т. п.). Что означают эти термины в контексте повседневной жизни и работы участников?
Кроме того, вы можете попросить участников предложить другие термины, связанные с представлением информации, которые, по их мнению, нуждаются в предварительном определении. Дайте участницам знать, что на протяжении занятия вы будете приветствовать их вопросы, когда им потребуется разъяснение какого-либо незнакомого им термина или когда, по их мнению, потребуется дальнейшее обсуждение того или иного термина.

Представление информации
· Формальное определение: передача информации или новостей, обмен информацией или новостями. 

· Рассылка сообщений по различным каналам одному или нескольким получателям. 

· «Любое действие, посредством которого одно лицо передает другому лицу или получает от другого лица информацию о потребностях, желаниях, представлениях и знаниях такого лица. Такая передача информации может быть намеренной или непреднамеренной, может производиться с использованием общеупотребительных или нетрадиционных сигналов, может принимать лингвистические или не лингвистические формы и может осуществляться устно или другими способами» (Национальный (США) объединенный комитет по удовлетворению коммуникационных потребностей лиц с тяжелыми нарушениями функций, 1992, стр. 2).
· Для того чтобы процесс представления информации имел место, требуются лицо, передающее информацию, само сообщение и получатель информации. Не забывайте об этом, так как в рамках эффективной стратегии представления информации необходимо сосредоточивать внимание на каждом из этих элементов. 

Сообщение
· Общее формальное определение: передача тех или иных сведений, новостей, рекомендаций, запроса и т. п. курьером, по радио, по телефону или другими средствами. 

· Определение сообщения в рамках политической кампании: согласно Демократическому национальному комитету (Соединенных Штатов Америки), сообщение «определяет кандидата и то, чем кандидат отличается от оппонента, таким образом, чтобы сущность вашей кампании учитывалась избирателями в процессе голосования. Это ориентированное на систему ценностей обоснование, поддерживающее позицию кандидата по всем вопросам».
Практическое упражнение: поимка сообщений (слайд 7)
Поручите каждому участнику написать на листе бумаги сообщение — посвященное, например, цели его участия в вашем семинаре. Попросите участников скомкать листы бумаги со своими сообщениями и бросить эти бумажные шарики инструктору, то есть вам. Сколько таких «сообщений» вы успеете поймать? Таким образом, вы сможете наглядно продемонстрировать тот факт, что из всех «сообщений», бомбардирующих вас в то или иное время, только некоторые будут «получены». Вы можете предложить участницам поделиться своими соображениями по поводу того, почему вы получили те сообщения, которые вам удалось поймать. Может быть, их отправители лучше прицелились или удачно рассчитали время отправления? Если это так, те же принципы помогут вам разъяснить важность согласования сообщения с характеристиками аудитории. 

Практическое упражнение: «телефон» (слайд 9)
Для того, чтобы продемонстрировать важность подготовки ясных и понятных сообщений, попробуйте провести следующее практическое занятие.

· Попросите всех участников встать и образовать круг. Для начала передайте шепотом сообщение участнику, стоящему справа от вас. Позаботьтесь о том, чтобы это сообщение было сложным и длинным. Например: «XXX выставила свою кандидатуру в члены местного совета. Она занимала должность члена местного совета на протяжении последних двух лет и продемонстрировала свое стремление служить интересам жителей города X. Если вы за нее проголосуете, она обеспечит строительство дополнительных школ и больниц и сделает все необходимое для того, чтобы местный совет лучше удовлетворял потребности неимущих». Запишите это сообщение, чтобы не забыть его, но никому его не показывайте.
· Попросите женщин передавать это сообщение дословно, шепотом, каждой следующей участнику, стоящей справа. Когда сообщение достигнет последней из женщин, образовавших круг, попросите ее произнести его вслух. После этого прочтите группе участников первоначальное сообщение (как правило, оно будет во многом отличаться от полученного после передачи по кругу).

· Повторите упражнение, но в этот раз передайте более короткое сообщение и попросите участников повторять его по три раза. Например: «Хина Вахаб: возможности повышения уровней образования и дохода для всех жителей села! Хина Вахаб: возможности повышения уровней образования и дохода для всех жителей села! Хина Вахаб: возможности повышения уровней образования и дохода для всех жителей села!»
· Обсудите с участниками то, какие особенности процесса передачи сообщений позволило выявить это упражнение. Задайте женщинам следующие вопросы.
· Какое из сообщений удалось лучше передать по кругу и почему?
· Что было неправильно или правильно в случае передачи первого сообщения? 

· Какой вывод позволяет сделать это упражнение в том, что относится к подготовке сообщений?

Практическое упражнение: анализ аудитории (слайд 17)
· Разделите участников на несколько небольших групп и попросите им рассмотреть следующие вопросы.
· Какой вопрос имеет наибольшее значение в жизни тех людей, которые нас поддерживают, и тех, кого бы можем убедить? Что им нравится? Что им не нравится? Какими побуждениями они руководствуются?

· Каковы слова или фразы, находящие отклик у нашей аудитории и в нашей стране?

· Дайте участницам 10 минут на подготовку ответов на эти вопросы.

· Если для этого есть достаточное время, группам участников следует обсудить между собой ответы, которые могли бы согласовать все участники семинара.

Практическое упражнение: пример анализа аудитории (слайд 18)
Это практическое упражнение может быть использовано с целью дальнейшего обсуждения примера законопроекта, предлагающего преподавание в школах основ гражданского права и религии.

Прочтите приведенные ниже заявления и попросите участников обсудить их и решить, какое из них отражает более эффективную стратегию представления информации. 

· Я провожу пресс-конференцию по вопросу о законопроекте проведения занятий по изучению религии в школах. Моя аудитория — все, кто смотрит эту телепередачу новостей. (неэффективное сообщение)

· В ходе сегодняшней пресс-конференции я хотела бы обратиться к тем родителям, которые еще не приняли решение по вопросу о религиозном образовании. Эти родители закончили среднюю школу и трудоустроены. Я хотела бы, чтобы, рассматривая этот вопрос, они думали не о религии, а о том, какое решение окажется самым полезным для их детей. (более эффективное сообщение)

Обсудите вопрос о том, почему второе сообщение более эффективно (использование слов, непосредственно затрагивающих интересы целевой аудитории и связывающих сообщение с этими интересами и т. п.)
Примечание для инструктора: характеристики эффективного сообщения (слайд 20)
Сначала спросите участников о том, какими, по их мнению, должны быть характеристики эффективного сообщения. Вы можете записать их ответы на откидном плакате, не повторяя сходные утверждения. Затем сравните их ответы с характеристиками, перечисленными на слайдах 14 и 15. Не забудьте согласовывать примеры, по мере необходимости, с контекстом семинара и составом слушателей. 

· Ясность и лаконичность (понятность и краткость). — Сообщение, в котором бесконечно обсуждаются все подробности, связанные с описанием платформы политической партии, занимающим 100 страниц, не является сообщением. Помните о том, что сообщение должно быть краткой и обобщенной формулировкой политической перспективы. У людей не хватает терпения выслушивать слишком длинные речи. Если вы не можете эффективно изложить свое сообщение в течение одной минуты, вы, несомненно, не сможете заручиться вниманием своей аудитории и, возможно, даже их поддержкой. У каждого из нас мало времени, в связи с чем вы должны быть способны быстро убеждать слушателей. Например: «Настало время для перемен. Работающие семьи в Британской Колумбии устали от правительства, не понимающего их потребности. Пора сосредоточиться на том, что действительно нужно населению: на здравоохранении и образовании. Настало время для перемен».
· Убедительность (способность склонять на свою сторону избирателей, поддерживающие вас группы населения, принимающих решения лиц). — Что беспокоит население страны X? Вы должны обсуждать вопросы, имеющие большое значение для целевой аудитории. Людей могут беспокоить терроризм или недостаточная безопасность, но определяется ли этими вопросами их выбор в процессе голосования? Нет. Скорее всего, существуют другие вопросы, к которым они относятся гораздо эмоциональнее, или которые, по их мнению, оказывают большее влияние на их повседневную жизнь — такие, как трудоустройство, образование и здравоохранение. Отношением к этим вопросам будет определяться их выбор того, за кого они будут голосовать и какие предложения заслужат их поддержку. Ваше сообщение не должно оставлять сомнений в том, что вы говорите о вопросах, имеющих для них существенное значение.  

· Противопоставление (разграничение вашей позиции и поднятых вами вопросов от других). — Если каждый кандидат призывает к борьбе с коррупцией (кто к этому не призывает?) и заявляет о своей поддержке демократии (кто об этом не заявляет?), то как может избиратель понять, чем отличаются кандидаты? Политическая партия, разъясняющая свое представление о том, какой будет страна X, если в ней будет меньше коррупции, или о том, что случится с теми, кто замешан в коррупции, может противопоставить себя оппонентам и продемонстрировать, что она применяет другой подход. Необходимо четко определить, чем вы отличаетесь от оппонентов. Сходным образом, пропагандируя ту или иную политику или законодательную реформу, необходимо обрисовать перспективу того, что произойдет, если реформа не будет проведена или если должностные лица, принимающие решения, выберут другой вариант политики. Например, подумайте о зубной пасте. На полках магазина множество различных видов зубной пасты, но вы, скорее всего, возьмете ту, которая рекламируется, как оставляющая во рту привкус «мятной свежести».

· Актуальность (важность обсуждаемой темы для избирателей). — Ваше сообщение должно иметь существенное значение для избирателей; обсуждение Международного валютного фонда (ВМФ) имеет большое экономическое значение, но большинство избирателей не рассматривают деятельность этого учреждения как непосредственно связанную с их повседневной жизнью. Обсуждая такие экономические вопросы, как цены на пищевые продукты и топливо, размеры платы за образование и доступность рабочих мест, вы скорее затронете проблемы и потребности, непосредственно волнующие избирателей.  

· Последовательность изложения. — Недостаточно говорить каждый раз одно и то же — вы должны повторять одно и то же до тех пор, пока вы не ответите официанту, спросившему вас о том, что вы хотите съесть и выпить: «Проблемы, возникшие в стране X, невозможно игнорировать! Необходимо снизить стоимость образования. Если мы сделаем школы более доступными, дети будут чаще получать полное образование, и у них будет лучшее будущее... Кстати, я хотела бы заказать XXX (назовите какое-нибудь местное блюдо)». Повторяйте одно и то же до тех пор, пока ваши родственники и друзья не начнут затыкать уши. Поверьте мне, только после этого избиратели и население в целом начнут к вам прислушиваться. Если люди слышат одно, когда вы стучите к ним в дверь, видят нечто другое на ваших плакатах и слышат что-то третье в программе новостей, они приходят в замешательство или, что еще хуже, не понимают, в чем именно заключается ваше сообщение.  

Практическое упражнение: выбор эффективных сообщений (слайд 22)
· Разделите участников на несколько небольших групп. Прочтите им следующие примеры сообщений и попросите участников выбрать и обсудить наиболее эффективное сообщение.
· Пример первый
· Неэффективное сообщение: «Если мы хотим добиться прогресса в будущем, мы должны провести некоторые экономические реформы, которые могут оказаться не идеальными».

· Эффективное сообщение: «Экономические реформы не идеальны, но они должны начаться, если мы хотим, чтобы наша страна развивалась и процветала в будущем».

· Обсудите то, почему второе сообщение более эффективно. Перспектива, которую оно отражает, обращается к эмоциям слушателей. Попросите участников привести примеры проводившихся в их стране пропагандистских или избирательных кампаний, в рамках которых распространялось сообщение, оказывавшее эмоциональное влияние.  

· Пример второй
· Эффективное сообщение: «Большинству семей все еще слишком трудно оплачивать все ежемесячные счета. Ситуация улучшается — никто не спорит с тем, что экономика в стране X начинает возрождаться — но это длительный, постепенный процесс. Именно поэтому сегодня мы принимаем конкретные меры, которые обеспечат процветающее общество нашим детям и внукам».

· Неэффективное сообщение: «Экономика нашей страны нуждается в улучшении, и на это уйдет время. Даже Международный валютный фонд и Всемирный банк не ожидают, что мы быстро выплатим наши займы. Проявляйте терпение. Если вы меня выберете, я гарантирую, что, в конечном счете, ваша заработная плата повысится».

· Обсудите то, почему первое сообщение более эффективно. Помогите участницам понять, что их сообщения должны стимулировать и вдохновлять аудиторию обсуждением возможностей лучшего будущего, не вызывая при этом неоправданных ожиданий. Кроме того, нужно вызывать в слушателях ощущение, что, поддерживая вас, они могут внести свой вклад в решение проблемы. Они должны чувствовать, что им предлагается существенная роль, и что первый шаг к выполнению этой роли заключается в том, чтобы оказать вам поддержку.

Практическое упражнение: подготовка эффективных сообщений (слайд 27)
После коллективного обсуждения терминов, соответствующих контексту, и основных принципов составления эффективных сообщений, разделите участников на несколько небольших групп, по 3–4 человека в каждой. 

Поручите каждой группе рассмотреть примеры эффективных и неэффективных сообщений, относящихся к экономической ситуации, и подготовить свое собственное сообщение. Это сообщение, состоящее максимум из двух предложений, должно быть: 

· ясным и лаконичным (легко поддающимся пониманию);
· убедительным (способным привлекать избирателей на вашу сторону);
· противопоставляющим (отличающим вас от ваших оппонентов);
· актуальным (сосредоточенным на том, что важно для избирателей).
Предоставьте участницам 10–15 минут на подготовку их сообщения, состоящего из двух предложений, после чего попросите их представить результаты. Не обязательно требовать, чтобы отчитывались все группы — достаточно вызвать пару добровольцев. Повторяйте важнейшие принципы подготовки сообщений и подчеркивайте те аспекты, которые участники могут упустить. 
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Доклад и это руководство подготовила Эми Хэймлин (Amy Hamelin). Национальный демократический институт (NDI) выражает благодарность также всем, кто внес свой вклад в подготовку этих материалов, в том числе Кэролайн Хаббард (Caroline Hubbard), Сьюзен Кемп (Susan Kemp), Сьюзен Маркхэм (Susan Markham), Аллисон Мюленбек (Allison Muehlenbeck), Кристал Розарио (Crystal Rosario) и Ребекке Теркингтон (Rebecca Turkington).
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