Лекция № 10

ТЕМА ЛЕКЦИИ Устноречевая и письменноречевая коммуникация.


Цель лекции – изучить формы речевой коммуникации, стратегии и тактику аргументации. 

. 

План лекции:

1. Устноречевая коммуникация. Свойства и ситуативная обусловленность устноречевой коммуникации.

2. Виды устноречевой коммуникации.

3. Умение говорить.


4. Умение слушать.

5. Письменноречевая коммуникация

6. Навыки и умения письма и чтения. 

7. Речевое воздействие письменной информации. 

8. Типы фиксации письменноречевых произведений.
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Основная часть
10.1 Устноречевая коммуникация. Свойства и ситуативная обусловленность устноречевой коммуникации.

Устноречевая   коммуникация  характеризуется   довольно   слабой подготовленностью, необратимостью, автоматизмом в употреблении языковых средств и способов изложения информации.
Задача устноречевой коммуникации — добиться того, чтобы в сознании слушателя возникла та информация, которую выражал говорящий. Если в сознании собеседников варианты решения задачи совпа​дут, информация будет воспринята и осмыслена одинаково. В про​тивном случае ситуация осложнится: говорящий будет искать более удачную форму высказывания, а слушающий попытается точнее по​нять смысловое содержание.

Отвечая на вопрос «Кто участвует в коммуникации?», мы долж​ны представить себе роли, которые выполняют собеседники в си​туациях общения.

Роль инициатора общения (говорящего), как правило, связана с передачей информации. Роль слушателя заключается в восприятии, понимании ин​формации и принятии решения о действиях.

Намерения (мотивы, цели) инициаторов общения всегда обусловлены их социальной или профессиональной деятельно​стью. Ситуации действительности, в которых осуществля​ется вербальная коммуникация, организуются в зависимости от сферы общения. Ситуация (акт) речевой коммуникации характе​ризуется продуцированием высказывания, его восприятием  и реактивным действием адресата (речевым или нере​чевым), демонстрирующим обратную связь. 

Каждый  человек в  процессе жизнедеятельности  вовлекается (последовательно или одновременно) в различные сферы: бытовую, социокультурную, деловую, учебную, производственную, культовую и т.д. Профессионализм коммуникантов в каждой сфере связан со знанием ее предметной базы, используемого стиля речевой деятельности (разговорно-бытового, научного, публицистического, делового и т.д.). Все эти признаки характерны для каждой коммуникативной сит ции, разворачивающейся в той или иной сфере. Коммуникативный смысл взаимодействия, постигаемый собеседниками, выражается I отношении между целью речевого действия и его формой.

Типичную коммуникативную ситуацию можно представить как мо​дель контакта, в котором реализуются речевые (и неречевые) действия со​беседников в их социально-коммуникативных и профессионально-коммуни​кативных ролях. Типичную ситуацию можно рассматривать как мотивационно-ориентировочную базу общения. В типичной ситуации наблюдается заданность обстоятельств действительности, отноше​ний между собеседниками, мотивов и задач общения. Одним из ос​новных компонентов общения в той или иной ситуации является коммуникативно-речевое побуждение (мотив) каждого коммуни​канта. Вербальное содержание каждой коммуникативной ситуации представляет собой речевое (языковое) выражение системы, отра​жающей закономерность связей реальных предметов, явлений и процессов в речевом предъявлении.

В речевой реализации каждой коммуникативной ситуации участ​вуют адресант (отправитель, производитель, инициатор речи) и ад​ресат (получатель, реципиент, слушатель, аудитория слушателей).

Адресант обязательно учитывает в своей речи характеристи​ки слушающих и цель своего говорения. Сравнение речевых ситуа​ций: преподаватель — студент, студент — преподаватель, коллега — коллега, руководитель — подчиненный и т.д. — показывает, что в каждой из ситуаций общение строится с учетом речевых (языко​вых) параметров говорящего и слушающего.

Адресат в процессе коммуникации совершает ряд речевых действий реактивного характера, которые иногда подкрепляются неречевыми действиями (кивок головы, взгляд, движение, жест и т.д.). Налаженная обратная связь дает возможность инициатору общения интуитивно «подстроить» свою речь под адресную ауди​торию.

10.2 Виды устноречевой коммуникации.

Говорение как вид устноречевой коммуникации. Говорение –вид устноречевой деятельности, обусловленный выражением мыслей и чувств как в инициативной, так и в реактивной формах. Высшим уровнем го​ворения является динамичная, спонтанная, инициативная речь.

Роль говорящего продуктивна. Говорящий не только передает слушателям информацию, но и сообщает свое отношение к ней и воздействует на восприятие слушателями фактов, определений, яв​лений, дополняя их своими рассуждениями.

В ситуации речевого взаимодействия могут возникнуть пробле​мы на каждом из уровней оформления устного текста, связанные с определением предмета разговора, неумением вникнуть в суть этого предмета, осмыслить его, разобраться в логической структу​ре информации, использовать адекватные способы выражения со​держания отсутствием или недостаточной развитостью языковых и речевых умений. Иногда боязнь показаться косноязычным мешает даже хорошим специалистам защитить свой проект, доказать спра​ведливость умозаключений и т.д. Чтобы стать хорошим оратором, суметь убедить, воздействовать на собеседника или аудиторию в задуманном ключе, сформировать мнение о себе в самом выгодном виде, необходимо развивать определенные механизмы, навыки.

Основная единица говорения - производство конкретного слова, предложения в ходе речевого акта — обмена продуктами речи между адресантом и адресатом.

Слушание как вид коммуникации. Слушание, как и говорение, относится к видам речевой деятельности, осуществляющим устное общение в любых сферах и ситуациях коммуникации. Это значит, что эффективная коммуникация возможна лишь в том случае, когда достигается полное взаимопонимание.

Если в процессе говорения не обращать внимания на реакцию слушателей, не добиваться необходимой обратной связи, выраженной вербальными или невербальными средствами, то можно заранее нее быть уверенным в безуспешности общения. Для создания ситуации, которую можно назвать коммуникативно-речевой, необходимо именно наличие слушателя. Пара говорящий—слушающий — необходимое условие реализации этой ситуации.

Слушание - рецептивный вид речевой деятельности, посредством кото​рого осуществляется прием и последующая переработка речевого сообщения  на основе деятельности слухового анализатора.

Основная задача слушающего — не произвести хорошее мнение о себе у собеседника, а получить необходимую информацию, внима​тельно и терпеливо слушая.

Одной из главных проблем общения всегда остается достиже​ние взаимопонимания. Барьеры коммуникации в основном связаны с неправильным слушанием партнера.

Чтобы избежать ошибок в общении, необходимо четко пред​ставлять себе его цель, задачи, прогнозируемые результаты, коммуникативную компетенцию участников общения, предмет общения и т.д.

Единицей слушания называют смысловое решение, обычно шествующее действиям в плане обратной связи.

10.3 Умение говорить.

Формирование умений в устноречевой деятельности тесно связано с развитием определенных психологических и речевых механизмов. Осознание предмета коммуникации, смыслового содержания об​щения возможно при наличии ряда умений: осознавать исходный замысел продуцируемого или воспринима​емого высказывания, удерживать в памяти и упреждать основную мысль каждой смы​словой части сообщения и определять структурно-смысловое единство целого текста, объединять смысловые части в целое речевое сообщение.

Уровень сформированности перечисленных умений у того или иного человека зависит от следующих факторов:

-социально-культурного — исторических традиций, норм и пра​вил;

-индивидуально-психологического — индивидуальных особеннос​тей говорящего;

-ролевого — особенностей ролевых отношений. Для студентов весьма актуальна сформированность учебных ре​чевых умений, которые во многом определяют успехи в обучении, в общении типа студент — преподаватель — студент. 

Перечень умений, которые способствуют формированию устного высказывания на основе различных видов речевой деятельности:

1. Умения говорения (высказывания), формируемые на  базе слушания:

-запомнить и удержать в памяти содержание устной информации

-воспроизвести в нормальном темпе полученную информацию по памяти;

-воспроизвести в заданное время усвоенную информацию изменениями, дополнениями;

-обобщать информацию, воспринимаемую в диалоге, и пере вать ее в высказывании.

2. Умения говорения, формируемые на базе  чтения:

-понимать и воспроизводить устно содержание прочитанного текста (или его части);

-запоминать и держать в памяти содержание прочитанного текста;

-пополнять, конкретизировать чье-либо высказывание с опорой на прочитанный текст.

3. Умения говорения, формируемые на  базе  письма:

-сопровождать устный комментарий речевых действий записью формул, уравнений, цитат;

Как правило, говорящий выступает инициатором общения. Он изначально программирует ход беседы и прогнозирует речевые действия слушателя. 

Специалисты по ораторскому мастерству (П. Сопер, Н.М-Тц ченко, С.Ф. Иванова, В.В. Одинцов, М.Р. Львов и др.) выделяют несколько ошибок в речевом поведении партнеров по общению

неточность высказываний;

неуместное использование понятий, терминов, ссылок, цитат

чрезмерное использование иностранных слов;

высокий темп изложения информации;

витиеватость изложения;

наличие логического противоречия;

неадекватные интонации, мимика и жесты, не совпадающие со словами;

Чтобы быть услышанным и понятым, необходимо соблюдать примерно такой алгоритм речевых действий:

1) определить, с какой целью вы будете говорить: отвечать вопросы,  излагать факты  или  собственное  мнение;

2) продумать способ изложения информации;

3) предварительно выяснить степень владения предметом держания речи собеседниками;

4) выполнить несколько тренировочных упражнений на произношение в речи лексических и грамматических конструкций;

5) продумать вопросы к слушателю или аудитории.

10.4 Умение слушать.

Сравним понятия «слушать» и «слышать». К.Дж. Мерфи счичает, что слышать — значит улавливать ушами звуки и слова, а слушать — это способность распределять по категориям и отрабатывать всю ту информацию, которую человек слышит и делать заключения, выводы.
Ведущим началом любого общения и любого вида речевой деятельности является коммуникативно-речевое побуждение, мысли партнеров по общению, выраженные в конкретной речевой форме.
В ведущих компаниях, предприятиях, фирмах, хорошо извест​ных на мировом рынке, а следовательно, на мировом коммуника​тивно-деловом пространстве, решению проблем межличностного общения уделяется огромное внимание. Так, корпорация «Сперри» известна как фирма, где «умеют слушать». Специалисты-коммуника​торы этой корпорации установили: чем «правильнее» люди слуша​ют друг друга, тем лучше воспринимают новую информацию, новые идеи. Умение слушать уменьшает стрессы и предотвращает конфликты, помогает сотрудникам, работающим с клиентами, более эффективно преодолевать барьеры общения.
Умение слушать эффективно — важное умение для делового че​ловека. Как показывают исследования, 45% своего активного вре​мени деловой человек слушает, а при повышении важности этому занятию отводится до 55% времени.
Умения    слушания    лекции   можно разделить на группы:

1) извлечение содержательно-фактуальной информации из услышанного текста:

2) извлечение содержательно-концептуальной информации:

Для эффективного восприятия лекций необходимо овладеть языковыми навыками (произносительными, грамматическими, лексическими), определяющими успешность развития продуктив​ных (говорение, письмо) и рецептивных (слушание, чтение) видов речевой деятельности.
Реакция людей на услышанное зависит от целей и условий коммуникации, уровней восприятия, понимания информации и ее осмысления и, следовательно, неодинакова.
В реальной коммуникации принято различать три вида слушания, которые соответствуют определенным целям восприятия, внимания и реагирования.
Выяснителъное слушание. Целью его является получение опреде​ленной информации для ответа на вопрос, приобретения нов их данных по известной теме, понимания деталей содержания, пожи​мания темы, которую нужно развить в реактивном сообщении, по​нимания инструкции к выполняемой работе и др. При этом слу​шающий сосредоточивает внимание на конкретных высказывани​ях, разъясняющих интересующие его проблемы. 
Ознакомительное слушание. Целью его является выработка общего представления о предмете сообщения для получения удовольствия от прослушанного, удовлетворения собственных интересов и установления смысловых связей между фрагментами информации, детального понимания информации, точного воспроизведения части или всей информации, овладения знаниями для передачи их третьим лицам и др. 
Деятелъностное слушание. Целью данного вида слушания является подробное улавливание и запоминание информации с обязатель​ным ее воспроизведением. Примером может послужить работа переводчиков во время переговоров: синхронный перевод текстов предполагает его полное, однозначное восприятие, понимание и пересказ. Такое активное слушание реализуется и в иных ситуаци​ях: запоминание информации для ее дословного воспроизведения перед другой аудиторией, пересказ слов преподавателя и т.д. В ка​честве материала для деятельностного слушания выступает моно​лог или диалог профессионального или общественно-политическо​го характера.
Обратная связь в говорении и слушании. 

Речевая коммуникация как процесс, как деятельность предполагает взаимодействие разных видов этой деятельности в зависимости от целеустановки и условий реализации.
Как правило, устная речевая коммуникация двунаправлена, каждый из ее участников становится то инициатором (говорящим), то реципиентом (слушающим) передаваемой информации.

Под обратной связью в ситуации (акт общения подразумевается решение коммуникативных задач, реализуемое в действиях собеседников.

Для установления обратной связи в ситуации (акте) устной коммуникации необходимы, во-первых, внимание к собеседнику понимать не только его слова, но и поведение в процессе общений (мимика, взгляд, жест, интонация и т.п.); во-вторых, постоянный самоконтроль, необходимость своим  поведением помогать собеседнику понять вас.

Не установив обратной связи с собеседником, можно ошибочно предположить, что он точно понял сказанное, хотя на самом деле эффект совсем другой. В такой ситуации должна помочь правильная установка каждого из коммуникантов на передачу-получение конкретной информации. Виды слушания, этапы и уровни восприятия входят в понятие «установки на взаимодействие и взаимопонимание».

Умения слушания, развиваемые в .реальной или моделируемой речевой деятельности, способствуют повышению результативности общения.

Типы ратной связи соответствуют реакции слушающего на сообщение и| подразделяются следующим образом:

ф активное   слушание— слушание-сопереживание;

слушание-совет;

слушание-вопрос;

слушание-критика.

Трудности   получения   сообщения обычно связаны тем, что сообщение понято не полностью или неправильно.

-объективные   помехи  в   общении   —   физиологические   помехи (холод, жара, шум), психологические (настроение, отношение к собеседнику, увлеченность другой идеей), а также отсутствие общего языка общения, неожиданность сообщения и т.д. 

-самоконтроль или контроль ситуации слушающим, осуществляемый на протяжении всего процесса коммуникации и включающий несколько этапов: контроль подготовки информации к передаче; контроль полноты восприятия информации; кон​троль формулирования реактивных речевых высказываний в со​ответствии с типом обратной связи.

Среди методов контроля самый популярный — уточняющие или наводящие вопросы, переспрос слов или высказываний.

Применение умений говорения и слушания для повышения эффективности коммуникации.

Причина, по которой большинство людей не в состоянии адекватно воспринимать слова собеседника (докладчика, руководителя), довольно проста: они просто не хотят и не умеют слушать, хотя роль слушания в процессе общения не менее, а иногда и более важна, чем роль инициативного говорения.
Слушание и говорение — две стороны одного процесса — устной речи, поэтому развитие умений в одном из этих видов речевой дея​тельности обязательно ведет к развитию реактивных умений.
Следующие умения называют основными для эффективного общения:
-умение производства — восприятия речевого материала на эле​ментарном уровне: узнавание звуков, звукосочетаний, слов, по​нимание структуры предложения, установление смысловых свя​зей между частями предложения, понимание его структуры;
-умение устанавливать смысловые связи между отдельными фра​зами, информационными единицами;
-умение использовать необходимые механизмы речи и речевые средства для передачи — получения информации и осуществле​ния речевых действий;
-умение адекватно представлять предметы речевой деятельности (мысли, факты, понятия, функции, свойства, явления) в учеб​ных или естественных речевых действиях.
Поскольку предметом речевой деятельности во всех ее видах яв​ляется смысловое содержание речи, самое пристальное внимание необходимо уделить развитию таких навыков восприятия речи, как запоминание, понимание, осмысление, уяснение связей и отношений между элементами информации и явлениями реальной действи​тельности, мотивами говорящего и т.д.
Приобретение умений активного слушания происходит в раз​ных условиях и с разными целеустановками. Каждый человек в своем речевом развитии достигает тех уровней взаимодействия и взаимопонимания, которые наиболее полно реализуют его собст​венные мотивы, цели, планы общения.
Более эффективный слушатель улавливает большее количество смыслов (мотивов, оттенков эмоционального состояния) в сообще​нии собеседника.
Зачастую однозначно понять и принять услышанное мешает наличие в речи говорящего таких слов, как большинство, высокое количество, много, скоро, существенный и т.д. Слушающему нужно уточнять, что говорящий подразумевает под ними.
10.5 Письменноречевая коммуникация. 

Представления о вербальной коммуникации как общении людей в процессе их совместной деятельности подразумевают две формы общения — устную и письменную. Если в устноречевой коммуникации мы обращаем внимание на специфическую речевую деятельность говорящего и слушающего, то в письменноречевой внимание акцентируется на ролях пишущего и читающего.

Письмо и чтение объединяются по такому основанию, как форма общения адресанта и адресата информации. Они реализуют пись​менную, опосредованную временем и расстоянием форму общения и решают задачи приема — передачи информации.
Письменноречевая коммуникация предполагает частичное под​ключение видов устноречевой деятельности для достижения ре​зультата передачи — получения информации. 

Продуктивным видам речевой коммуникации (го​ворению и письму) предшествует такой вид деятельности, как думание. Он предполагает внутренний способ форми​рования и формулирования мысли.
По характеру внешней выраженности виды речевой коммуникации также сопоставимы. Говорение и письмо — продуктивные виды, вы​раженные в процессах построения, создания мыслительных задач для адресатов. Слушание и чтение — внешне выраженные процессы внутренней мыслительно-речевой активности, которые вызывают​ся необходимостью формирования и формулирования заданного извне смыслового содержания, т.е. решения мыслительной задачи вербальными средствами для собственной пользы.

Задача участников письменноречевой коммуникации — добиться адекватности   выражения-восприятия  информации   независима временной отсроченности или условий протекания. Письменная коммуникация — весьма распространенный вид речевой деятельности. Письмо - продуктивный вид коммуникации, осложненный целым рядом обстоятельств, связанных с ус​ловиями письменной формы общения. 

Главная  цель  овладения  навыками  и  умениями  письменной речи — развитие умений фиксировать устную (собственную или чужую) и письменную (чужую) речь для последующего использования в коммуникативных актах.

Чтение - это рецептив​ный вид речевой коммуникации, который в процессе становления и функционирования сравним с аудированием (в устной речи), но об​ладает рядом преимуществ:

-при чтении восприятию и пониманию информации помогает ас​социация «форма — значение». Она опирается на зрительное восприятие формы, а не слуховое. В данном случае подтвержда​ется на практике поговорка: «Лучше один раз увидеть, чем сто раз услышать»;

-при чтении каждое слово всегда представлено в окружении дру​гих, которые составляют некоторый контекст, к восприятию ко​торого можно вернуться неоднократно;

-для узнавания элементов информации не обязательно наличие в сознании четких эталонов, как при говорении или аудировании.

Стилистические приемы:

1. Диктант или самодиктант. Этот тип письменного постро​ения текста используется в случае необходимости дословной пере​дачи — фиксации материала.

2. План текста, прослушанного или прочитанного. Такой план строится в форме назывных предложений, вопросов. 

3. Тезисом называют краткую формулировку какого-либо ут​верждения, доказательства, положения, включающую наиболее убедительные аргументы, объяснения, характеристики. 

4. Изложение. Этот тип письменноречевого высказывания реализует несколько целей: демонстрирует понимание и запомина​ние воспринимаемой информации; вырабатывает навыки ориента​ции в тексте, определения смысловых центров, выявления логики последовательности фактов, событий, явлений и т.д.

5. Конспект — один из видов аналитико-синтетической пере​работки текста, заключающийся в выборе из текста опорных слов или предложений, несущих основное смысловое содержание, сокращения внутри делаемой записи, которые позволят в дальней​шем осуществить устно-письменное воспроизведение разной степе​ни развернутости. 

6. Реферат — лаконичное изложение основных мыслей текс​та-Источника, включающий их систематизацию, обобщение и оценку. 

7. Аннотация — краткое связное изложение основного содержания текста-источника с целью ориентации реципиента, сообщения ему главных сведений заключенной в тексте информации, ее направленности, ценное и назначении. 

8. Сочинение в форме описания, повествования, рассуждения — более сложный продуктивный вид письменной речи, который предполагает письменную передачу впечатлений автора ' фактов, явлений, событий, предметов и их признаков.

Функции каждого из перечисленных типов письменноречевого высказывания реализуются в зависимости от целенаправленной отсроченности, интуитивной обусловленности общения.

10.6 Навыки и умения письма и чтения. 

Письменная речь реализует умения выражать мысли в письменной форме Если человек с детства стремится писать аккуратно, четко, гра​мотно, у него со временем развиваются и прочие навыки, необхо​димые для формирования умений в письменноречевой коммуника​ции. 
Умение писать базируется на следующих навыках:
-навыки начертания (изображения) знаков (букв) — навыки кал​лиграфии;
-навыки правильного перекодирования звуков речи в знаки пись​ма — навыки орфографии;
-навыки построения письменного высказывания — навыки ком​позиции;
-лексические, грамматические навыки.
Если человек решил самостоятельно развить навыки письма, ко​торые ранее не были у него сформированы, ему прежде всего нужно выяснить мнение компетентных лиц о своих письменноречевых произведениях и далее тренировать свои навыки путем спи​сывания текстов, записи звучащей речи, написания небольших из​ложений.
Студентам крайне необходимо вырабатывать навыки и умения в Письме. На лекциях, семинарских и практических занятиях студен​ты записывают речь преподавателя в определенной форме (конспект, тезисы, заметки, планы и т.д.). 
Соответствие замысла говорящего и обратной связи, т.е. результативного конспектирования, зависит от следующих факторов:  языковой культуры говорящего и пишущего, общей культуры коммуникантов, знания конспектирующим предмета и, следовательно, содержания излагаемой информации. 
Во-первых, индивидуальный характер конспекта обусловлен тем, что каждый человек обладает определенным базовым запасом информации и средств ее выражения. Конспектирующий фиксирует информацию таким образом, чтобы она составила единое целое с той, которая имеется в его памяти. 
Во-вторых, конспектирующий применяет прием свертыва​ния, опущения части изложенной лектором системы знаний, кото​рая может быть восстановлена автором конспекта на основании другой зафиксированной им части. Наиболее распространенные формы свертывания — называние (частей, глав, абзацев и т.д.); свертывание информации по ассоциации (в дневниковых записях, в еженедельниках и т.д.).
В-третьих, при конспектировании обычно используется ин​дивидуальный подход к сокращению слов, фраз, фрагментов текс​та. Хотя в учебной и научной литературе встречаются общеприня​тые сокращения типа и т.д., и др., т.е., для написания собственного конспекта каждый находит и вводит в обиход собственные при​емы, символы, цифры.
Навыки и умения чтения. Чтение — одно из важнейших средств получения нужной информации. Развитие информацион​ных технологий связано с необходимостью получать актуальные информационные материалы из различных источников, система​тизировать их, определяя ценность для процесса приобретения — передачи знаний, объем которых постоянно возрастает.
Научиться читать — значит создать предпосылки для расшире​ния и понимания общего образования, получить возможность свое​временно пополнять свои профессиональные знания. Все это — не​обходимые условия развития интеллекта, повышения конкуренто​способности каждого специалиста.
Учение оценочного, первичного чтения: читающий бегло просматри​вает тексты разного объема, чтобы получить общее представление об их содержании в целом (о теме, основных проблемах, поднима​емых в тексте, и т.д.). Далее он определяет, представляет ли текст или отдельный его раздел интерес для более детального прочтения, и проверяет, относится ли данный текст к той конкретной об​ласти знаний, в которой он хочет получить информацию. 

Умение просмотрового или поискового чтения: читающий бегло просматривает текст, стараясь найти определенные данные. Из общей тематической правленности текста он делает вывод о возможности найти искомые данные именно в этом тексте. 

Умение чтения с общим охватом содержания: читающий бегло прочитывает текст, не пытаясь заранее прогнозировать его содержание, не занимаясь поиском конкретных данных. Это может быт чтение для себя, для общего развития, для удовольствия. 

Умения  изучающего  чтения:  читающий максимально   полно точно извлекает из текста содержащуюся информацию, поскольку полагает, что впоследствии ему придется воспроизводить или использовать в той или иной форме полученные сведения. 

Для достижения целей учебной коммуникации необходимо вырабатывать все перечисленные умения.

10.7 Речевое воздействие письменной информации. 

В теории коммуникации под речевым воздействием понимается регули​рование деятельности адресата (получателя информации) адресантом (отправителем информации).
При определении функций письмен​ной информации так же, как и устной, чаще всего указывают на функцию передачи сообщений, сохраненных в определенной форме. Однако анализ коммуникации в отдельных сферах деятель​ности показывает, что это положение следует корректировать. 

В сфере массовой коммуникации воздействие любой (устной или письменной) информации во многом зависит от авторитета ис​точника или носителя сообщений. Текст как единица коммуника​ции организуется с целью достижения максимального воздействия на адресата. При этом текст понимается весьма широко. 
Если субъект коммуникации (отправитель информации) не пользуется доверием аудитории, уважением, интересом, исходящая от него информация будет воспринята и понята искаженно незави​симо от реального содержания текста. Данное обстоятельство при​водит к необходимости учета в организации общения коммуника​тивной стратегии адресанта — субъекта речевого воздействия.
С большей вероятностью побуждает человека к произвольному восприятию речи, т.е. интерес к речевому сообщению, сообщение, которое содержит сведения, относящиеся к его деятельности (учебе, работе, образу жизни) или личным интересам. Для создания такого сообщения адресант информации должен обладать досто​верными представлениями о том, «на каком языке» говорить с ад​ресатом: если его цель — воздействие на большую аудиторию, то он должен знать общие психологические ориентиры, предпочтения, предубеждения и т.д. этой аудитории. В тексте надо не только опираться на понятные слова, но, что важнее, необходи​мо прогнозировать коммуникативные потребности аудитории, мо​тивы возможного обращения к предлагаемой информации.
В письменноречевом общении нужно учитывать, что текст (письменный) воспринимается сначала зрительно, потом формаль​но, и только после этого на уровне проникновения в замысел автора. 
Если стратегия автора текста воплощает прогнозирование воз​действия информации, то стратегия читателя представляет собой обработку информации, заложенной в тексте, т.е. набор действий и приемов, которыми пользуется читатель при восприятии и пони​мании текста. 
Речевое произведение, отличающееся единством формы и со​держания, характеризуется пятью основными компонентами, реа​лизующимися в акте коммуникации: фактор отправителя текста (адресанта); фактор получателя текста (адресата); форма контакта между адресантом и адресатом; характер (тип) изложения; способ выражения информации.
Научные, учебные, деловые, рекламно-информационные тексты достаточно насыщены разного рода информацией, которая не только передается и принимается, но и исследуется с формальной и содержательной точек зрения в процессе речевой коммуникации. Следовательно, для лучшей ориентации на них необходимо знание методов воздействия, используемых для лучшего контакта с читателями.
10.8 Типы фиксации письменноречевых произведений.

Студенты чаще всего получают необходимую информацию из учебных и методических изданий, поэтому работ с книгой - главный источник информации. 

Этапы работы с текстом:

На первом   этапе проводится предварительный просмотр книги, а именно: ознакомление с аннотацией, оглавлением; беглый просмотр предисловия; просмотр отдельных выводов разделов и др.

На втором   этапе, убедившись в том, что по языковому и общему содержанию книга подходит, нужно зафиксировать ее выходные на карточке или в отдельном каталоге; На третьем   этапе после внимательного смотра данных об используемых книгах нужно рассортировать их в порядке важности для дальнейшей работы.

Решив зафиксировать содержание какой-либо книги, следует выбирать тип письменной фиксации — выписки, тезисы, реферат, аннотацию.

1. Выписки. Выписки могут быть сделаны из конкретной части текста, содержать сокращения или обходиться без них. Выписки делают из «чужих» книг, статей, текстов и из собственных, ранее созданных текстов, при подготовке к устному выступлению для этой цели  используют письменные материалы, данные эксперимента и т.д. 

2. Тезисы, в записи — это положения, вбирающие в себя сущность значительной частя текста, то, что доказывает или опровергает автор, то, в чем он стремится добиться большей убедительности (определенная форма вывода, к которому он приходит). Тезис - это заказываемое или опровергаемое положение, обобщающее содержание ис​точника информации.

3. Реферат — краткая, «обогащенная» запись идей, содержащихся в едком или нескольких первоисточниках. Рефераты готовят для дальней​шего использования, например, ученые создают авторефераты тех научных произведений, которые впоследствии будут обсуждаться широкой научной общественностью (диссертаций, статей, науч​ных отчетов и т.д.). Студенческие рефераты служат для студентов пособием для устного выступления на семинаре, зачете, экзамене. В такое выступление вносятся элементы импровизации, но обычно студент просто зачитывает реферат вслух или сдает его преподава​телю в письменной форме.

Реферирование — распространенный тип письменноречевой коммуникации. Реферат составляет большую часть самостоятель​ной работы студентов, служит опорой при подготовке деловых людей и научных деятелей к публичным выступлениям.

Умения реферирования текстов необходимы тем, кто решил связать себя с наукой, исследовательской деятельностью. Деловые люди, желающие преуспеть в своей деятельности, сталкиваясь с текстами законов, постановлений, инструкций, документов, рефе​рируют их для дальнейшего, более конкретного использования.

4. Аннотация - крайне сжатый справочный текст, включающий ос​новные данные о книге.

Освещаются теоретические вопросы, очерченные программой, анализируются языковые и речевые стили, рассматривается речевая культура в научном и учебном общении, культура публичного выступления, связь культуры речи с другими нау​ками.

В учебно-научном общении синтез речевых умений особенно наглядно прослеживается при подготовке и во время участия в обсуждении каких-либо проблем (на семинарских занятиях, конференциях и т.д.). Обычно на занятии заслушиваются и обсуждаются   подготовленные  студентами  сообщения, доклады по заданной теме. 

Этапы речевой деятельности автора реферата и его озвучивания на занятии.

Чтение и реферирование первоисточников

Написание тезисов выступления (доклада) или развернутого плана сообщения

Озвучивание подготовленных материалов

Слушание выступлений коллег, комментирование, дополнение

Внесение корректив в собственные записи или дополнение их

Действия слушателя имеют несколько иную направленность и этапность.

Прослушивание выступления

Осмысление услышанного во внутренней речи

Фиксирование на письме основных положений выступления (тезисы, опорные слова и т.д.)

Устный анализ услышанного (рецензии), аргументированный и дополненный собственными суждениями

Поиск в учебнике (при необходимости) цитат, подтверждающих или опровергающих услышанное

Прослушивание контраргументов, соглашение или несоглашение с ними и т.д.

Деловое письмо (в плане речевых действий) — вид делового общения, которое проходит с использованием разных видов речевой деятельности, в частности делового письма. Цель делового письма — передача информации, которая может стать источником необходимых знаний, также побудить к действиям в сфере устного общения, к вновь деловым контактам. В деловых письмах наглядно проявляются общая культура, грамотность, компетентность пишущего, что позволяет адресату ставить представление о нем как личности.

Рекламно-информационные тексты — тип речевых произведений творческого характера, распространенный в профессионально-деловом общении. Реклама - это форма коммуникации, переводящая качество товаров и услуг на язык нужд и запросов потребителя. 

Воздействие рекламы на потребителей включает ряд этапов, на каждом из которых достигается определенная цель:

1)  привлечь внимание формой и содержанием;

2)  вызвать интерес к рекламируемому предложению;

3)  возбудить желание совершить покупку;

4) дать аргументы в пользу предмета рекламы;

5) привести к решению совершить конкретное действие.

Хороший рекламно-информационный текст создает в воображе​нии потребителя представление о предмете рекламы, его образ и связанные с ним ассоциации. Степень воздействия рекламы зави​сит от того, насколько автор текста рекламы учитывает потребнос​ти целевой аудитории, как выражает их реализацию, какие аргумен​ты приводит, доказывая полезность предмета рекламы потреби​телям.

Сегодня реклама реализуется в виде таких типов информационных произведений, как объявления, плакаты, листовки, пресс-релизы, буклеты, каталоги, проспекты, памятки, этикетки, реклама'! Интернете, заметки, интервью, очерки, репортажи и т.д. 

