Алгоритм подготовки доклада (сообщения)
1.  Определите тему, сформулируйте ее основную мысль. Уточните срок, к которому доклад (сообщение) должен быть подготовлен.
2.  Подберите литературу по данному вопросу с помощью библиографических пособий, библиотечного каталога и других источников. Составьте план работы над докладом (сообщением), получите консультацию педагога. 

3.  Внимательно прочитайте источник, в котором наиболее пол​но раскрыта тема вашего доклада. Составьте план доклада на ос​нове этого источника.
4.  Изучите дополнительную литературу, сделайте выписки (на листах или карточках), размещая их по разделам плана.
5.  Не забывайте обращаться к справочной литературе и пра​вильно оформляйте выписки. По вопросам, кото​рые вас затрудняют, обращайтесь за консультацией к педагогу.
6.  Подготовьте окончательный текст доклада (сообщения).
7.  Приступайте к оформлению выступления:
-  составьте подробный, развернутый план выступления, указывая в скобках фактический материал (порядковый номер выписки);
-  не забывайте ссылаться на используемые источники, тщательно аргументируйте свои выводы;
-  свое выступление завершите краткими выводами, кото​рые должны оставлять у слушателей четкое представле​ние о том, в чем вы хотели их убедить.
8.  Несколько раз «проговорите» текст дома. Проконтроли​руйте отведенное вам время: если его окажется меньше, чем занимает выступление, сократите его, оставив только самое важное и интересное. Нужно уважать слушателей, говорить внятно и толко​во, чтобы вас было интересно слушать.
9. Подготовьте к своему выступлению наглядные пособия. Будьте готовы ответить на вопросы товарищей и защищать свою точку зрения. Разница между докладом и сообщением — в характере переработки информации. Доклад содержит развернутое изложение, освещает воп​рос преимущественно в теоретическом аспекте. Сообщение предлагает описание факта, сюжета, явления, причем довольно лаконичное.
