
Глава 2

×åòûðå îñíîâíûõ âîïðîñà:
êòî, ÷òî, ãäå è ïî÷åìó

В этой главе…
¾ Îïðåäåëåíèå ôóíêöèè è öåëè ïðåçåíòàöèè

¾ Èñêóññòâî àíàëèçà àóäèòîðèè

¾ Êàê íàëàäèòü êîíòàêò ñ àóäèòîðèåé

¾ Êîíòðîëèðóåì õîä ïðåçåíòàöèè

à÷àëî – âñåãäà ñàìàÿ ñëîæíàÿ ÷àñòü ëþáîé äåÿòåëü-
íîñòè, îñîáåííî êîãäà ó âàñ íåò äîñòàòî÷íîãî îïûòà

âûïîëíåíèÿ òàêîé ðàáîòû. Íî íå âîëíóéòåñü. Âñåìó
ìîæíî íàó÷èòüñÿ! È ÿ ïðîéäó ñ âàìè âåñü ïóòü – îò ðàç-
ðàáîòêè äî ïðîâåäåíèÿ ïðåçåíòàöèè.

Â ýòîé ãëàâå ìû ðàññìîòðèì íåñêîëüêî ñïîñîáîâ ïðåä-
âàðèòåëüíîé ïîäãîòîâêè ïðåçåíòàöèè. Âû óçíàåòå, íà ÷òî
íóæíî îáðàòèòü âíèìàíèå íà ýòîì ýòàïå.

Определим основные задачи презентации
Ïðè ïðîâåäåíèè ïðåçåíòàöèè (êàê, âïðî÷åì, è â ëþ-

áîì äðóãîì äåëå) î÷åíü âàæíî ÷åòêî îïðåäåëèòü ãëàâíóþ
öåëü, êîòîðóþ âû ñîáèðàåòåñü äîñòè÷ü ñ åå ïîìîùüþ.
Ðàçäåëèâ ñòîÿùèå ïåðåä âàìè çàäà÷è íà îñíîâíûå è âòî-
ðîñòåïåííûå, âû ñìîæåòå íàèëó÷øèì îáðàçîì ðàñïðåäå-
ëèòü ðåñóðñû è âðåìÿ, ñäåëàòü ïðàâèëüíûé àêöåíò âûñòó-
ïëåíèÿ è â ðåçóëüòàòå äîáèòüñÿ ìàêñèìàëüíîãî ýôôåêòà.

Н
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Информация, убеждение, развлечение
Ïðàâèëüíî ïîñòðîåííàÿ ïðåçåíòàöèÿ äîëæíà âû-
ïîëíÿòü òðè îñíîâíûå ôóíêöèè – ñîäåðæàòü ïî-
ëåçíóþ èíôîðìàöèþ, óáåæäàòü ñëóøàòåëåé (èëè
ïîáóæäàòü èõ ê äåéñòâèþ) è ðàçâëåêàòü.

Êàêèì áû íè áûëî ïîñòðîåíèå ïðåçåíòàöèè, âû
íè íà ñåêóíäó íå äîëæíû çàáûâàòü î ãëàâíîé öå-
ëè. Âñå – îò æåñòîâ äî þìîðèñòè÷åñêîãî îòñòóï-
ëåíèÿ – äîëæíî áûòü ïîä÷èíåíî åå äîñòèæåíèþ.

Постановка задачи
Êàêîé öåëè (öåëåé) âû õîòèòå äîñòè÷ü? Èìåííî ñ îòâå-

òà íà ýòîò âîïðîñ è íóæíî íà÷èíàòü ïîäãîòîâêó ïðåçåíòà-
öèè. Âàðèàíòû îòâåòîâ ìîãóò áûòü ñàìûìè ðàçíûìè.

ß õî÷ó ïîðàçèòü îêðóæàþùèõ.

ß õî÷ó ïðîèçâåñòè âïå÷àòëåíèå íà ñâîåãî íà÷àëüíèêà.

ß õî÷ó ñïðàâèòüñÿ ñ ýòîé ñëîæíîé çàäà÷åé.

Äæèì Ëóêàøåâñêè (Jim Lukaszewski), ñîâåòíèê ïî
óïðàâëåí÷åñêèì êîììóíèêàöèÿì, ïðåäëàãàåò ñîçäàâàòü
íàáîð îïðåäåëåííûõ öåëåé ïðåçåíòàöèè. Íàïðèìåð: “Âû
õîòèòå çàâîåâàòü äîâåðèå àóäèòîðèè?”; “Âû õîòèòå óáå-
äèòü ñëóøàòåëåé ñîãëàñèòüñÿ ñ âàøåé ïîçèöèåé ïî äàí-
íîé ïðîáëåìå?”; “Âû õîòèòå íàó÷èòü ñëóøàòåëåé ÷åìó-òî
íîâîìó?”; “Âû õîòèòå ïîáóäèòü èõ ê äåéñòâèþ?” è ò.ä.

Ñîñòàâüòå ñïèñîê öåëåé, ðàññòàâèâ èõ ïî óáûâà-
íèþ ïðèîðèòåòà. Ýòî ïîìîæåò âàì ïðè ñîñòàâëå-
íèè ïëàíà è òåêñòà ïðåçåíòàöèè. Îñíîâíîå
âíèìàíèå äîëæíî áûòü ñîñðåäîòî÷åíî íà äîñòè-
æåíèè ãëàâíûõ öåëåé; çàäà÷è ñ íèçêèì ïðèîðè-
òåòîì ìîæíî âîâñå îïóñòèòü.

ЦЕННЫЙ ОПЫТ
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Соберите необходимую информацию
Íà íà÷àëüíîì ýòàïå âû äîëæíû ñîáðàòü íàèáîëåå

ïîëíóþ èíôîðìàöèþ ïî òåìå ïðåçåíòàöèè. Ïðåæäå âñåãî
ïîñòàðàéòåñü îïðåäåëèòü, ãäå ìîæíî ïîëó÷èòü íåîáõîäè-
ìûå äàííûå, ò.å. íàéòè èñòî÷íèê (èñòî÷íèêè) èíôîðìàöèè.
Åñëè âû ãîòîâèòå ïðåçåíòàöèþ ïî ÷üåìó-òî çàêàçó, îáðà-
òèòåñü çà ïîìîùüþ ê çàêàç÷èêó – îí ïîìîæåò âàì ïîäãî-
òîâèòüñÿ. Êðîìå òîãî, ñ çàêàç÷èêîì çàðàíåå íóæíî îáãî-
âîðèòü è äðóãèå íþàíñû ïðåçåíòàöèè. Çàäàéòå åìó ñëå-
äóþùèå âîïðîñû.

Îáùèå âîïðîñû.

9 Êàêîâà öåëü âñòðå÷è?

9 Ýòî ðåãóëÿðíîå ìåðîïðèÿòèå èëè îñîáûé ñëó÷àé?

9 Ýòî îôèöèàëüíîå èëè íåîôèöèàëüíîå ìåðîïðèÿòèå?

9 Îáñòàíîâêà âñòðå÷è äîëæíà áûòü î÷åíü ñåðüåçíîé èëè
äîñòàòî÷íî ëåãêîé?

9 Íå ìîÿ ëè ïðåçåíòàöèÿ áóäåò “ãëàâíûì áëþäîì”
âñòðå÷è?

Âîïðîñû î ôîðìàòå ïðåçåíòàöèè.

9 Çàïëàíèðîâàíû ëè íà ýòîò äåíü åùå êàêèå-òî ìåðî-
ïðèÿòèÿ, êðîìå ïðåçåíòàöèè, è êàêîâà ïîâåñòêà äíÿ?

9 Êàêîâ äîëæåí áûòü ôîðìàò ïðåçåíòàöèè? (Êîðîòêîå
ñîîáùåíèå? Ïîäðîáíîå âûñòóïëåíèå ñ ïåðåðûâîì íà
êîôå? Ïóáëè÷íîå îáñóæäåíèå?)

9 Âðåìÿ íà÷àëà ïðåçåíòàöèè?

9 Ïðèìåðíàÿ ïðîäîëæèòåëüíîñòü ïðåçåíòàöèè?

9 Äðóãèå âûñòóïëåíèÿ áóäóò?

9 Íà êàêèå òåìû?

9 Êîãäà îíè áóäóò íà÷èíàòüñÿ?

9 ×òî çàïëàíèðîâàíî ïåðåä ìîèì âûñòóïëåíèåì?

9 ×òî çàïëàíèðîâàíî ïîñëå ìîåãî âûñòóïëåíèÿ?
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Ìåñòî ïðîâåäåíèÿ ïðåçåíòàöèè.

9 Ãäå áóäåò ïðîõîäèòü ïðåçåíòàöèÿ? (Â ñîáñòâåííîì
îôèñå êîìïàíèè? Â àðåíäóåìîì äëÿ ýòîé öåëè ïîìå-
ùåíèè? Íà îòêðûòîé ïëîùàäêå?)

9 ×òî ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ïîìåùåíèå? (Êîíôåðåíö-çàë?
Áàíêåòíûé çàë? Àóäèòîðèÿ?)

9 Êîãäà ïîìåùåíèå áóäåò ãîòîâî?

9 Êàêîå ïðåçåíòàöèîííîå îáîðóäîâàíèå áóäåò â ìîåì
ðàñïîðÿæåíèè?

Анализ аудитории
Êàêèå ëþäè ïðèäóò ïîñëóøàòü âàñ? Êàêîâ èõ âîçðàñò,

ñîöèàëüíûé ñòàòóñ, îáðàçîâàíèå? Âî ÷òî îíè âåðÿò?
Ïî÷åìó îíè ïðèøëè íà ïðåçåíòàöèþ? ×òîáû îòâåòèòü íà
ýòè è äðóãèå âîïðîñû, âàì íåîáõîäèìî ïðîâåñòè àíàëèç
àóäèòîðèè.

×åì áîëüøå èíôîðìàöèè âû ñîáåðåòå î ñëóøàòåëÿõ, ïå-
ðåä êîòîðûìè âàì ïðèäåòñÿ âûñòóïàòü, òåì ëó÷øå âû ñìî-
æåòå îòðàçèòü èõ èíòåðåñû â ñâîåì âûñòóïëåíèè. Â ñâîþ
î÷åðåäü, ýòî ãàðàíòèðóåò âàì âíèìàíèå è âçàèìîïîíèìà-
íèå àóäèòîðèè. Êðîìå òîãî, àíàëèç àóäèòîðèè ïîìîæåò
âàì ñôîðìèðîâàòü òåêñò ïðåçåíòàöèè. Êàêèå àðãóìåíòû
áóäóò íàèáîëåå ïîíÿòíû ñëóøàòåëÿì? Êàêèå ïðèìåðû áó-
äóò ñàìûìè ýôôåêòèâíûìè? Íàñêîëüêî ïîäðîáíûìè äîë-
æíû áûòü âàøè îáúÿñíåíèÿ? Íà ÷òî ñäåëàòü óïîð â âûñòó-
ïëåíèè? Îòâåòû íà ýòè è ïîäîáíûå âîïðîñû ïîìîãóò âàì
îïðåäåëèòü ñòðóêòóðó è ñîäåðæàíèå âàøåé ïðåçåíòàöèè.

Â ñëåäóþùèõ ðàçäåëàõ âû íàéäåòå äîïîëíèòåëüíûå
âîïðîñû, êîòîðûå ïîçâîëÿò ñîñòàâèòü ïîðòðåò âàøåé àó-
äèòîðèè. Êàêèì îáðàçîì íàéòè îòâåòû íà íèõ? Åñëè âû
ãîòîâèòå ïðåçåíòàöèþ âíóòðè îïðåäåëåííîé îðãàíèçàöèè,
ïðåæäå âñåãî ïîãîâîðèòå ñ ïðåäñòàâèòåëÿìè çàêàç÷èêà:
îíè äîëæíû îáåñïå÷èòü âàñ íåîáõîäèìîé èíôîðìàöèåé î
ïðåäïîëàãàåìîì ñîñòàâå àóäèòîðèè. Íå ëèøíèì áóäåò
ïî÷èòàòü äîñòóïíóþ ëèòåðàòóðó î äàííîé îðãàíèçàöèè,
ïîñåòèòü åå Web-ñàéò.
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Демографическая информация — возраст, пол, образование,
количество слушателей

Êîãäà ÿ ïðèñòóïàþ ê àíàëèçó àóäèòîðèè, ïåðâîå, ÷òî ÿ
ñòàðàþñü óçíàòü, – ïðèìåðíîå êîëè÷åñòâî ñëóøàòåëåé.
Ýòî áóäóò 10, 100 èëè 1000 ÷åëîâåê? Ðàçìåð àóäèòîðèè âî
ìíîãîì îïðåäåëÿåò ñöåíàðèé ïðåçåíòàöèè. Íàïðèìåð,
äëÿ ðàçìåùåíèÿ áîëüøîãî ÷èñëà ñëóøàòåëåé íåîáõîäèìî
ñîîòâåòñòâóþùåå ïîìåùåíèå, ÷òî, â ñâîþ î÷åðåäü, òðåáó-
åò ïðèìåíåíèÿ äîïîëíèòåëüíîãî îáîðóäîâàíèÿ: áîëüøîãî
ýêðàíà äëÿ äåìîíñòðàöèè ãðàôè÷åñêèõ èçîáðàæåíèé è
èñïîëüçîâàíèÿ çâóêîóñèëèâàþùåé àïïàðàòóðû. Ñ íåáîëü-
øîé àóäèòîðèåé ãîðàçäî ïðîùå íàëàäèòü êîíòàêò. Íåêî-
òîðûå òðþêè, êîòîðûå âûãëÿäÿò ýôôåêòíî â áîëüøîì
çàëå, áóäóò ñìîòðåòüñÿ íåëåïî â ìàëåíüêîé àóäèòîðèè.

Âòîðàÿ âåùü, êîòîðóþ ÿ õî÷ó çíàòü, – îáùèé õàðàêòåð
àóäèòîðèè. Êàêîâû îòíîøåíèÿ ñëóøàòåëåé ê äðóã äðóãó?
Îíè ñëóæàò â îäíîé îðãàíèçàöèè? Ñâÿçàíû ëè îíè îá-
ùèìè èíòåðåñàìè (ðàáîòîé, çàäà÷àìè è ò.ï.)? ß èñïîëü-
çóþ ýòó èíôîðìàöèþ ïðè ïðåäâàðèòåëüíîé ïîäãîòîâêå
òåêñòà âûñòóïëåíèÿ.

Ñëåäóþùàÿ âåùü, êîòîðóþ ÿ õî÷ó óçíàòü, – îïðåäå-
ëåííûå äåìîãðàôè÷åñêèå äàííûå î ÷ëåíàõ àóäèòîðèè.
Âîò ñïèñîê èíòåðåñóþùèõ ìåíÿ ïàðàìåòðîâ.

9 Âîçðàñò

9 Ïîë

9 Óðîâåíü îáðàçîâàíèÿ

9 Óðîâåíü äîõîäà

9 Îòíîøåíèå ê ðåëèãèè

9 Îñíîâíàÿ äåÿòåëüíîñòü

9 Ðàñîâûé/ýòíè÷åñêèé ñîñòàâ

9 Îòíîøåíèå ê ïîëèòèêå

9 Êóëüòóðíûé óðîâåíü
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Îáùåïðèíÿòîå ïðàâèëî – âû äîëæíû ñîáðàòü
ìàêñèìàëüíóþ äåìîãðàôè÷åñêóþ èíôîðìàöèþ î
ñëóøàòåëÿõ. Íå ñòîèò ðàññòðàèâàòüñÿ, ÷òî îíà áó-
äåò èñïîëüçîâàíà äàëåêî íå ïîëíîñòüþ – õîòÿ
òåîðåòè÷åñêè âû ìîæåòå ïðèíÿòü âî âíèìàíèå
äàæå ñàìóþ íåçíà÷èòåëüíóþ õàðàêòåðèñòèêó àó-
äèòîðèè, íî íà ïðàêòèêå ýòî àáñîëþòíî íå íóæ-
íî. Äëÿ óñïåõà ïðåçåíòàöèè âàæíî ó÷åñòü îñíîâ-
íûå äåìîãðàôè÷åñêèå ïàðàìåòðû.

Íåáîëüøîé ïðèìåð. Ïðåäñòàâüòå, ÷òî âàñ ïîïðîñèëè
ïðåäñòàâèòü ôàðìàöåâòè÷åñêóþ êîìïàíèþ ãðóïïå ïðåäïî-
ëàãàåìûõ èíâåñòîðîâ. Êàê âû äóìàåòå, áóäóò ëè èõ âîçðàñò,
ïîë èëè ðåëèãèîçíûå óáåæäåíèÿ âëèÿòü íà âîñïðèÿòèå
âàøåãî ñîîáùåíèÿ? Íåñîìíåííî! Ìîëîäûõ çäîðîâûõ ëþ-
äåé âðÿä ëè çàèíòåðåñóåò äîëãèé ðàññêàç î íîâûõ ìåäè-
öèíñêèõ ïðåïàðàòàõ – â îòëè÷èå îò ëþäåé â âîçðàñòå,
ñòðàäàþùèõ îò ðàçëè÷íûõ íåäóãîâ. À ïîñëåäîâàòåëè îïðå-
äåëåííûõ ðåëèãèîçíûõ òå÷åíèé ìîãóò îòêàçàòüñÿ âêëàäû-
âàòü äåíüãè â ïðîèçâîäñòâî ïðåïàðàòîâ êðîâè èëè ïðîòè-
âîçà÷àòî÷íûõ ñðåäñòâ. Ïðåîáëàäàþò ëè ñðåäè ïðåäïîëàãàå-
ìûõ èíâåñòîðîâ ëþäè ñ ìåäèöèíñêèì îáðàçîâàíèåì
(äðóãèìè ñëîâàìè: îíè ðàçáèðàþòñÿ â ïðîèçâîäñòâå è ïðè-
ìåíåíèè ëåêàðñòâ èëè ýòî ïðîôåññèîíàëüíûå ýêîíîìè-
ñòû)? Èñïîëüçóÿ ýòó èíôîðìàöèþ, âû ñìîæåòå ñäåëàòü
àêöåíò èëè íà òåõíîëîãèè ïðîèçâîäñòâà ëåêàðñòâ (÷òî áó-
äåò ïîíÿòíî ïðîôåññèîíàëàì-ôàðìàöåâòàì), èëè íà îêó-
ïàåìîñòè, ïðîöåíòàõ, îáîðîòå è ò.ï. (÷òî âíåñåò îæèâëåíèå
â ðÿäû ýêîíîìèñòîâ.) Òàêèì îáðàçîì, äåìîãðàôè÷åñêèé
àíàëèç àóäèòîðèè ïîçâîëèò ãðàìîòíî ïîñòðîèòü ïðåçåíòà-
öèþ è ñóùåñòâåííî ïîâûñèòü åå ýôôåêòèâíîñòü.

Жизненные ценности: моральные принципы
и религиозные убеждения

Ïðè ïîäãîòîâêå ïðåçåíòàöèè âåäóùèå çà÷àñòóþ íå
ó÷èòûâàþò ìîðàëüíûå ïðèíöèïû è ðåëèãèîçíûå óáåæäå-
íèÿ ñëóøàòåëåé. Ïðè÷èíà äîâîëüíà ïðîñòà – åñëè óçíàòü
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ñðåäíèé âîçðàñò, ñîîòíîøåíèå ïîëîâ è îáðàçîâàíèå àóäè-
òîðèè íå òàê óæ è ñëîæíî, òî âîïðîñû ìîðàëè è ðåëèãèè
îòíîñÿòñÿ ê êàòåãîðèè ëè÷íûõ; ïîëó÷èòü ýòó èíôîðìà-
öèþ (íå ïðèáåãàÿ ê îïðîñó ñëóøàòåëåé) äîâîëüíî íåïðî-
ñòî. Òåì íå ìåíåå, ïîñòàðàéòåñü íàéòè åå: íå ñòîèò çàáû-
âàòü, ÷òî æèçíåííûå öåííîñòè àóäèòîðèè ìîãóò ñåðüåçíî
ïîâëèÿòü íà óñïåõ âàøåé ïðåçåíòàöèè (ñì. ïðèìåð â ïðå-
äûäóùåì ðàçäåëå.)

Â ÷åì æå ñîñòîèò âàøà çàäà÷à? Ïî áîëüøîìó ñ÷åòó –
ñîñòàâèòü ïñèõîëîãè÷åñêèé ïîðòðåò àóäèòîðèè. Âîò íåêî-
òîðûå âîïðîñû, íà êîòîðûå íåîáõîäèìî îòâåòèòü.

9 Êàêîâî îòíîøåíèå àóäèòîðèè ê òåìå ïðåçåíòàöèè?

9 Êàêîâî îòíîøåíèå àóäèòîðèè ê âàì êàê ê âåäóùåìó?

9 Ñ êàêèìè íàìåðåíèÿìè ñëóøàòåëè ïðèøëè íà ïðå-
çåíòàöèþ?

9 Àóäèòîðèÿ ðàçäåëÿåò îáùóþ ñèñòåìó æèçíåííûõ
öåííîñòåé?

9 Êàêîâî îòíîøåíèå ñëóøàòåëåé ê ðåëèãèè?

9 Â êàêèõ êîìïàíèÿõ (èëè â êàêèõ îòäåëàõ â ïðåäåëàõ
îäíîé îðãàíèçàöèè) ðàáîòàþò ÷ëåíû àóäèòîðèè?

9 Áóäóò ëè ïðèñóòñòâîâàòü íà ïðåçåíòàöèè ìîè êîíêó-
ðåíòû?

9 Áóäóò ëè â ÷èñëå ñëóøàòåëåé ëþäè, îò êîòîðûõ çàâèñèò
ìîÿ êàðüåðà (íåïîñðåäñòâåííûé íà÷àëüíèê, âûøå-
ñòîÿùåå ðóêîâîäñòâî, àêöèîíåðû?)

Îòâåòû íà ýòè âîïðîñû ïîìîãóò âàì ïðè ïîäãîòîâêå
ïðåçåíòàöèè.

Последовательность изложения информации
Ëåãåíäàðíûé òðåíåð ïî àìåðèêàíñêîìó ôóòáîëó Âèíñ

Ëîìáàðäè (Vince Lombardi) ÷èòàë êîìàíäå ëåêöèþ: “Ìû
íà÷íåì ñ ñàìîãî íà÷àëà. Ýòà èãðà íàçûâàåòñÿ àìåðèêàíñêèé
ôóòáîë”. Òîãäà îäèí èç åãî èãðîêîâ çàìåòèë: “Òðåíåð, ýòî
ñëèøêîì ñëîæíî. Íåëüçÿ ëè îáúÿñíèòü ïîïðîùå?”
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Ñ ÷åãî æå íà÷àòü ïðåçåíòàöèþ âàì? Íåáîëüøîé
ñîâåò: ñîáåðèòå èíôîðìàöèþ îá óðîâíå îáðàçî-
âàíèÿ àóäèòîðèè (à åùå ëó÷øå – îá óðîâíå çíà-
íèé èìåííî ïî òåìå ïðåçåíòàöèè.) Ãðóáåéøàÿ
îøèáêà âåäóùåãî – íåäîîöåíèòü èëè ïåðåîöå-
íèòü óðîâåíü çíàíèé ñëóøàòåëåé.

Îáäóìàéòå ýòè âîïðîñû ïðè ïîäãîòîâêå ïðåçåíòàöèè.

9 Íàñêîëüêî ñëóøàòåëè ðàçáèðàþòñÿ â ïðåäñòàâëÿåìîì
ìàòåðèàëå?

9 Áóäóò ëè ïðèñóòñòâîâàòü â çàëå ýêñïåðòû ïî îáñóæäàå-
ìîé òåìå?

9 Ïîñåùàëè ëè ñëóøàòåëè äðóãèå ëåêöèè ïî äàííîé
òåìå?

9 Ïî÷åìó îíè çàèíòåðåñîâàëèñü ïðåçåíòàöèåé? Ìîæåò
áûòü, ìîå âûñòóïëåíèå ïîçâîëèò èì ýôôåêòèâíåå
ðàáîòàòü èëè óëó÷øèò êîðïîðàòèâíûå îòíîøåíèÿ?

9 Åñëè â çàëå ñîáåðóòñÿ ñîòðóäíèêè ðàçëè÷íûõ îòäåëîâ
(ëþäè ðàçëè÷íûõ ïðîôåññèé), âñå ëè ñìîãóò ïîíÿòü
èñïîëüçóåìûå ïðîôåññèîíàëüíûå òåðìèíû è ìîå âû-
ñòóïëåíèå â öåëîì?

9 Îíè óæå çíàêîìû ñ îñíîâíûìè ïîíÿòèÿìè òåìû ïðå-
çåíòàöèè?

9 Êàê îíè ñàìè îöåíèâàþò ñâîè çíàíèÿ ïî òåìå âûñòó-
ïëåíèÿ?

9 Èç êàêèõ èñòî÷íèêîâ îíè ïîëó÷èëè èíôîðìàöèþ ïî
òåìå ïðåçåíòàöèè? Çàñëóæèâàþò ëè ýòè èñòî÷íèêè
äîâåðèÿ?

Åùå ðàç, îòâåòû íà ýòè âîïðîñû ïîìîãóò âàì âûñòðî-
èòü õîä ïðåçåíòàöèè. Â çàâèñèìîñòè îò óðîâíÿ çíàíèé
ñëóøàòåëåé, âû ñìîæåòå îïðåäåëèòü, ñ ÷åãî íà÷àòü âûñòó-
ïëåíèå, êàêèå ïðîôåññèîíàëüíûå òåðìèíû ìîæíî èñ-
ïîëüçîâàòü è êàêèå ïðèìåðû áóäóò íàèáîëåå ïîíÿòíû
àóäèòîðèè.

В
Н

ИМАНИЕ!
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Почему они пришли?
Ïðîôåññèîíàëüíûé âåäóùèé Íåéë Áàðîí (Neil Baron)

ðàññêàçûâàë òàêóþ èñòîðèþ. “ß ïðèñóòñòâîâàë íà ïðåçåí-
òàöèè, êîòîðóþ ïðîâîäèë îäèí èçâåñòíûé ýêîíîìèñò ñ
ìèðîâûì èìåíåì ïåðåä àóäèòîðèåé â 3 òûñ. ÷åëîâåê.
Â ñâîåì âûñòóïëåíèè îí øèðîêî èñïîëüçîâàë òåðìèíû è
ïðîôåññèîíàëüíûé æàðãîí ñïåöèàëèñòîâ ïîëóïðîâîäíè-
êîâîé ïðîìûøëåííîñòè, íåïîíÿòíûå äëÿ ïîäàâëÿþùåãî
áîëüøèíñòâà ïðèñóòñòâóþùèõ. Íî ëåêòîð íå ó÷åë ýòî îá-
ñòîÿòåëüñòâî. Íå ïðîøëî è ÷àñà, êàê ñëóøàòåëè ïîòåðÿëè
âñÿêèé èíòåðåñ ê ïðåçåíòàöèè. ×àñòü ñëóøàòåëåé óøëà,
îñòàëüíûå æå íà÷àëè ðàññìàòðèâàòü ðàçëè÷íûå æóðíàëû
è ðåêëàìíûå áóêëåòû; òàê êàê â çàëå áûëî ïîëóòåìíî,
ëþäè èñïîëüçîâàëè ñâåò çàæèãàëîê è ìîáèëüíûõ òåëåôî-
íîâ. Ýòî íàïîìèíàëî ïàíèõèäó ïî áåçäàðíî ïîäãîòîâ-
ëåííîé ïðåçåíòàöèè”.

×òîáû íå îêàçàòüñÿ â ïîäîáíîé ñèòóàöèè, íåîáõîäèìî
òùàòåëüíî ïîäãîòîâèòü ïðåçåíòàöèþ (âûøå ìû óæå ãîâî-
ðèëè, íà ÷òî ñëåäóåò îáðàòèòü âíèìàíèå.) Êðîìå òîãî,
âû äîëæíû ïîíÿòü, ïî÷åìó ñëóøàòåëè ïðèøëè íà âàøó
ïðåçåíòàöèþ è ÷òî îíè æäóò îò âàñ.

9 Èì èíòåðåñíà îáñóæäàåìàÿ òåìà?

9 Îíè ïðèøëè íà ïðåçåíòàöèþ ïî ñîáñòâåííîìó æåëà-
íèþ èëè ïî ðàñïîðÿæåíèþ íà÷àëüñòâà (âîçìîæíî,
ýòî èõ ðàáîòà)?

9 Îíè õîòÿò èçó÷èòü (óâèäåòü, óñëûøàòü) ÷òî-òî íîâîå
è èíòåðåñíîå äëÿ ñåáÿ?

9 ×òî îíè îæèäàþò îò âåäóùåãî?

9 Îíè ãîòîâû ê âîñïðèÿòèþ íîâîé èíôîðìàöèè?

Общение со слушателями: некоторые секреты
Êàê âû äóìàåòå, â ÷åì ñîñòîèò çàäà÷à âåäóùåãî â ñà-

ìîì íà÷àëå ïðåçåíòàöèè? Ïðàâèëüíûé îòâåò: íàëàäèòü
êîíòàêò ñ àóäèòîðèåé, ò.å. óñòàíîâèòü ñî ñëóøàòåëÿìè
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òåïëûå è äîâåðèòåëüíûå âçàèìîîòíîøåíèÿ, íàñòðîèòüñÿ
ñ íèìè “íà îäíó âîëíó”. Â ñëåäóþùèõ ðàçäåëàõ ÿ ðàññêà-
æó, êàê äîáèòüñÿ ýòîãî.

Сосредоточьтесь на потребностях аудитории
Ïîñòàðàéòåñü ïîíÿòü, ÷òî íåîáõîäèìî ñëóøàòåëÿì, ÷òî-

áû ïîíÿòü òåìó ïðåçåíòàöèè. Ïîòðåáíîñòè àóäèòîðèè
äîëæíû âñåãäà áûòü íà ïåðâîì ìåñòå – äàæå âûøå âàøèõ
ñîáñòâåííûõ. Ïîìíèòå, ÷òî ëþäè òðàòÿò ñâîå âðåìÿ è âíè-
ìàíèå íà îáùåíèå ñ âàìè, è âû äîëæíû áûòü áëàãîäàðíû
èì çà ýòî. Ïîñëîâèöà “êðàòêîñòü – ñåñòðà òàëàíòà” î÷åíü
ïîäõîäèò â äàííîì ñëó÷àå. Âû äîëæíû ÷åòêî ïðåäñòàâëÿòü
ñåáå óðîâåíü ïîäãîòîâêè ñëóøàòåëåé è ïðè íåîáõîäèìîñòè
äàòü èì äîïîëíèòåëüíóþ èíôîðìàöèþ äëÿ áîëåå ïîëíîãî
ïîíèìàíèÿ îñíîâíîé òåìû. Òîëüêî íà ýòèõ óñëîâèÿõ âû
ìîæåòå ïàðàëëåëüíî äîñòè÷ü êàêèõ-òî ëè÷íûõ öåëåé, íà-
ïðèìåð, ïîðàçèòü àóäèòîðèþ ñâîèì êðàñíîðå÷èåì.

Составьте свое представление о слушателях
Åñëè âû äåéñòâèòåëüíî õîòèòå ïîíÿòü âàøèõ ñëóøàòå-

ëåé, òî âû äîëæíû íàó÷èòüñÿ âèäåòü ìèð ñ èõ òî÷êè çðå-
íèÿ; íî ýòîãî ìàëî – âû äîëæíû äîêàçàòü àóäèòîðèè, ÷òî
ñïîñîáíû íà ýòî. Êàê ñïðàâèòüñÿ ñ ýòîé çàäà÷åé? Â êà÷å-
ñòâå ïðèìåðà ïðèâåäó ñëó÷àé èç ïðàêòèêè Äæèìà Ëóêà-
øåâñêè. Îäíàæäû åãî ïðèãëàñèëè ïðîâåñòè ïðåçåíòàöèþ
äëÿ ñîòðóäíèêîâ êðóïíîé êîìïàíèè, çàíèìàþùåéñÿ ñáî-
ðîì è óòèëèçàöèåé ìóñîðà. Òîãäà Äæèì ïîïðîñèë ðàçðå-
øåíèÿ ðóêîâîäñòâà êîìïàíèè ïîðàáîòàòü íåñêîëüêî äíåé
íà ìóñîðîâîçå. Îí îáúÿñíèë, ÷òî òàêèì îáðàçîì ñìîæåò
ëó÷øå óçíàòü ëþäåé, ñ êîòîðûìè åìó ïðèäåòñÿ áåñåäî-
âàòü. Â òå÷åíèå òðåõ äíåé Ëóêàøåâñêè âîçèë ìóñîð, îá-
ùàëñÿ ñ ñîòðóäíèêàìè êîìïàíèè è ñóìåë ïîíÿòü èõ ìè-
ðîâîççðåíèå. Áîëåå òîãî, ýòîò ïîñòóïîê ïîìîã ëåãêî íà-
ëàäèòü òåïëûå âçàèìîîòíîøåíèÿ ñ àóäèòîðèåé âî âðåìÿ
ïðåçåíòàöèè – äëÿ íèõ Äæèì áûë “ñâîèì”.

Âîò åùå äâà ñïîñîáà ïîíÿòü àóäèòîðèþ.
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Íàñòðîéòåñü íà àóäèòîðèþ
Èçâåñòíûå ïîëèòè÷åñêèå äåÿòåëè è ïîïóëÿðíûå êîìèêè

èìåþò ìíîãî îáùåãî (ïîìèìî òîãî, ÷òî ëþäè ëþáÿò ñìå-
ÿòüñÿ íàä íèìè.) È òå, è äðóãèå èñïîëüçóþò äîâåðåííûõ ëèö
äëÿ ñáîðà èíôîðìàöèè â òåõ ìåñòàõ, ãäå èì ïðåäñòîèò âû-
ñòóïàòü. Çà÷åì? Òàêèì îáðàçîì îíè ñìîãóò óçíàòü èç íåçà-
âèñèìûõ èñòî÷íèêîâ î íàñòðîåíèè, ñîñòàâå è îáû÷àÿõ
êîíêðåòíîé àóäèòîðèè, à òàêæå óçíàòü ìåñòíûå íîâîñòè.
Íàñòðîèòüñÿ “íà âîëíó” àóäèòîðèè – îäèí èç ñàìûõ ìîù-
íûõ è ýôôåêòèâíûõ ñïîñîáîâ íàëàäèòü êîíòàêò ñî ñëóøà-
òåëÿìè (äåëîâûìè ïàðòíåðàìè, èçáèðàòåëÿìè è ò.ï.), åñëè
âû ãîòîâèòå âûñòóïëåíèå âíå âàøåé ñîáñòâåííîé îðãàíè-
çàöèè. Ýòîò ïðèåì ìîæíî ïðèìåíèòü äàæå íà ñîáñòâåííîì
ïðåäïðèÿòèè – â ñëó÷àå, åñëè âàì ïðåäñòîèò îáùàòüñÿ ñ
ñîòðóäíèêàìè èç äðóãèõ îòäåëîâ èëè ôèëèàëîâ.

Êîíå÷íî, ñîáðàòü è ñèñòåìàòèçèðîâàòü ïîäîáíóþ èí-
ôîðìàöèþ íåïðîñòî. Åùå ñëîæíåå ïåðåäåëàòü ñàìîãî
ñåáÿ – äóìàòü è ãîâîðèòü òàê, êàê ýòî ïðèíÿòî â êðóãó
âàøèõ ñëóøàòåëåé.

Êàêèì îáðàçîì âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ñâîè çíàíèÿ?
Ïðè ïðîâåäåíèè ïðåçåíòàöèè ìîæíî óïîìÿíóòü èìåíà
ëþäåé, ïðèñóòñòâóþùèõ â çàëå (êîíå÷íî æå, ýòî íóæíî
äåëàòü î÷åíü àêêóðàòíî, ÷òîáû íå íàíåñòè îáèäó) – òà-
êèì îáðàçîì âû ñìîæåòå ñîçäàòü òåïëóþ, äîâåðèòåëüíóþ
àòìîñôåðó â çàëå. Íåáîëüøîé ïðèìåð. Îäíàæäû ÿ ïðîâî-
äèë ïðåçåíòàöèþ äëÿ ñîòðóäíèêîâ èçâåñòíîé ñòðàõîâîé
êîìïàíèè. Âî âðåìÿ íåáîëüøîãî þìîðèñòè÷åñêîãî îò-
ñòóïëåíèÿ ÿ ïðåäëîæèë, ÷òîáû ñëóøàòåëè êàæäóþ çàïèñ-
êó ñ âîïðîñîì íà÷èíàëè çàáàâíîé, óìåñòíîé öèòàòîé.
“ß îáÿçàòåëüíî îòâå÷ó íà íèõ, – ñêàçàë ÿ, – â îòëè÷èå
îò ãîñïîäèíà N, êîòîðûé ïðèçíàåò ëèøü ëè÷íîå îáùå-
íèå”. Àóäèòîðèÿ âçîðâàëàñü ñìåõîì è àïëîäèñìåíòàìè:
ã-í N áûë îäíèì èç ðóêîâîäèòåëåé ôèðìû è îòëè÷àëñÿ
òåì, ÷òî íèêîãäà íå îòâå÷àë íà ïèñüìåííûå îáðàùåíèÿ
ñîòðóäíèêîâ. Êñòàòè, ÿ íå íàçâàë ôàìèëèè ýòîãî ÷åëîâå-
êà, íî ïðèñóòñòâóþùèå ñðàçó äîãàäàëèñü, î êîì èäåò ðå÷ü.
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Êàê ÿ óçíàë î ã-íå N? Î÷åíü ïðîñòî: â ïðîöåññå
ïîäãîòîâêè ïðåçåíòàöèè ÿ äîëãî îáùàëñÿ ñ ïðåññ-
ñåêðåòàðåì êîìïàíèè. Îí ðàññêàçàë ìíå î êëþ÷å-
âûõ ñîòðóäíèêàõ; êðîìå òîãî, ìû îáñóäèëè, ÷òî ÿ
ìîã ãîâîðèòü î íèõ, à î ÷åì ðàçóìíåå áûëî áû ïðî-
ìîë÷àòü (ïîìíèòå çàìå÷àíèå, ÷òî íè â êîåì ñëó÷àå
íåëüçÿ íèêîãî îáèäåòü?.) Êîãäà ÿ ñîáèðàþñü óïî-
ìÿíóòü â ïðåçåíòàöèè êîãî-òî èç ïðèñóòñòâóþùèõ
â çàëå, òî âñåãäà îáñóæäàþ ýòî ñ óïîëíîìî÷åííûì
ïðåäñòàâèòåëåì çàêàç÷èêà ïðåçåíòàöèè.

Êàêóþ åùå èíôîðìàöèþ ìîæíî èñïîëüçîâàòü? Åñëè
âû âûñòóïàåòå â ÷óæîì ãîðîäå, òî ýòî ìîãóò áûòü êàêèå-
òî ñîáûòèÿ ìåñòíîãî ìàñøòàáà. Ïðîâîäÿ ïðåçåíòàöèþ â
êàêîé-ëèáî êîìïàíèè, âû ìîæåòå óïîìÿíóòü êîðïîðà-
òèâíûå òðàäèöèè è èñòîðèþ îðãàíèçàöèè. Âêëþ÷èòå ñâîå
âîîáðàæåíèå! Ïîäîáíàÿ îñâåäîìëåííîñòü âñåãäà íàõîäèò
îòêëèê ó ñëóøàòåëåé.

Âîçäåéñòâèå íà àóäèòîðèþ
Åùå îäèí ñïîñîá àêöåíòèðîâàòü âíèìàíèå àóäèòîðèè

íà îñíîâíûõ àñïåêòàõ âàøåãî âûñòóïëåíèÿ – âûäåëèòü
èõ èç îñòàëüíîé èíôîðìàöèè. Ïîñòðîéòå ïðåçåíòàöèþ
òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû ïî òåìáðó âàøåãî ãîëîñà, æåñòàì è
÷åðåäîâàíèþ ñëàéäîâ (ðèñóíêîâ, ãðàôèêîâ è ò.ï.) ñëóøà-
òåëè íåâîëüíî ñîñðåäîòî÷èëèñü íà ãëàâíîé òåìå. Ïîìíè-
òå, ÷òî ïðåçåíòàöèÿ – ýòî ñâîåãî ðîäà øîó: ñëóøàòåëè
ïðèøëè íå òîëüêî óçíàòü ÷òî-òî ïîëåçíîå äëÿ ñåáÿ, íî è
ïîîáùàòüñÿ è îòäîõíóòü. Ïîýòîìó âàøå âûñòóïëåíèå
íå äîëæíî áûòü èçëèøíå äåëîâûì è ñåðüåçíûì – ëó÷øå
ñîçäàéòå íåïðèíóæäåííóþ äîâåðèòåëüíóþ îáñòàíîâêó.

Ïðèâåäó îäèí èç ìîèõ ëþáèìûõ ïðèìåðîâ. Âî âðåìÿ
âñòðå÷è ñ ñîòðóäíèêàìè êîìïàíèè Fortune 500, ÿ çàìåòèë,
÷òî îíè òùàòåëüíî çàïèñûâàþò ìîå âûñòóïëåíèå è îò-
ïðàâëÿþò ìíå ñëèøêîì ìíîãî çàïèñîê ñ âîïðîñàìè.
ß ñêàçàë èì: “Ðàññëàáüòåñü, ðåáÿòà! Âû òðàòèòå ñëèøêîì
ìíîãî áóìàãè”. Àóäèòîðèÿ âçîðâàëàñü ñìåõîì è àïëîäèñ-
ìåíòàìè. Ïî÷åìó? ß çíàë, ÷òî ðóêîâîäñòâî êîìïàíèè
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ââåëî æåñòêèé êîíòðîëü çà èñïîëüçîâàíèåì áóìàãè ñ öå-
ëüþ ñíèçèòü ïðîèçâîäñòâåííûå ðàñõîäû. Îíè ïîíÿëè,
÷òî ÿ çíàþ îá ýòîì, è îöåíèëè ìîþ øóòêó, à ÿ ðàçðÿäèë
ñëèøêîì äåëîâóþ îáñòàíîâêó íà ïðåçåíòàöèè.

Âîò íåñêîëüêî ïðàâèë, êîòîðûå âû äîëæíû ó÷è-
òûâàòü ïðè ïîäãîòîâêå ïðåçåíòàöèè. Âî-ïåðâûõ,
îáÿçàòåëüíî íàéäèòå êàêóþ-ëèáî òåìó, êîòîðàÿ
áûëà áû èíòåðåñíà êàæäîìó èç ñèäÿùèõ â çàëå.
Ïðè ýòîì ÿ ðåêîìåíäóþ ïîëàãàòüñÿ íà ñîáñòâåí-
íîå ìíåíèå: î÷åíü ÷àñòî, êîãäà ÿ îáñóæäàë
ýòî ñ ïðåäñòàâèòåëåì çàêàç÷èêà, ìíå íàçûâàëè
ïðîáëåìû, èíòåðåñíûå ëèøü ãîðñòêå êëþ÷åâûõ
ñîòðóäíèêîâ, íî íå áîëüøèíñòâó ñëóøàòåëåé.
Óäîñòîâåðüòåñü â ïðàâèëüíîñòè ñâîåãî âûáîðà.
Âî-âòîðûõ, ýòà òåìà äîëæíà áûòü íå ñëèøêîì
ñïîðíà, ÷òîáû íå îñîáî îòâëåêàòü ñëóøàòåëåé îò
îñíîâíûõ âîïðîñîâ ïðåçåíòàöèè. Îáÿçàòåëüíî
óáåäèòåñü â ïðàâèëüíîñòè ñâîåãî âûáîðà.

Ïðîñòåéøèé ñïîñîá íàéòè òåìó, èíòåðåñíóþ äëÿ
âñåé àóäèòîðèè, – îáñóäèòü íåäàâíåå èëè îæè-
äàåìîå èçìåíåíèå â çàêîíîäàòåëüñòâå, êîòîðîå
êàñàåòñÿ âñåõ. Åñëè âû ïðîâîäèòå ïðåçåíòàöèþ
ïåðåä ñîòðóäíèêàìè äðóãîãî îòäåëà â ïðåäåëàõ
âàøåé êîìïàíèè, ìîæíî îáñóäèòü ïðîáëåìó,
êîòîðàÿ áåñïîêîèò ÷ëåíîâ àóäèòîðèè. Ýòî ïîçâî-
ëèò êàê áû “ìåæäó ïðî÷èì” íàéòè âûõîä èç íåå.
Ñ îäíîé ñòîðîíû, ýòî ïðèâëå÷åò âíèìàíèå àóäè-
òîðèè, ñ äðóãîé – ïîçâîëèò âàì ðåêîìåíäîâàòü
ýòî ðåøåíèå ðóêîâîäñòâó (÷òî, íåñîìíåííî, ïîä-
íèìåò âàø ðåéòèíã.) Óáåäèòåñü, ÷òî ïîäàâëÿþ-
ùåå áîëüøèíñòâî ñëóøàòåëåé èìåþò îäèíàêîâûé
âçãëÿä íà âûáðàííóþ âàìè òåìó – èíà÷å åå îá-
ñóæäåíèå ìîæåò ïðåâðàòèòüñÿ â îñíîâíóþ òåìó
ïðåçåíòàöèè.
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Расскажите о себе
Äæèì Ëóêàøåâñêè ñ÷èòàåò, ÷òî ñàìûé áûñòðûé ñïîñîá

íàëàäèòü êîíòàêò ñ àóäèòîðèåé – ðàññêàçàòü ÷òî-ëèáî
î ñåáå. ß íå èìåþ â âèäó, ÷òî âû äîëæíû ïîâåäàòü ñëó-
øàòåëÿì ñâîþ ïîëíóþ áèîãðàôèþ è ðàññêàçàòü î ëè÷íîé
æèçíè. Èíîãäà äîñòàòî÷íî ëèøü êðàòêèõ ñâåäåíèé, ÷òîáû
ëþäè ìîãëè ñîñòàâèòü ïðåäñòàâëåíèå î âàñ. Íàïðèìåð.

9 Íåîáû÷íûé îïûò. Óïîìèíàíèå êàêèõ-òî íåîáû÷íûõ
ôàêòîâ èç ñâîåé áèîãðàôèè ïîìîãàåò óñòàíîâèòü äî-
âåðèòåëüíûå îòíîøåíèÿ ñ àóäèòîðèåé. “Êîãäà ìíå
áûëî 15 ëåò, ÿ çàíÿë ïåðâîå ìåñòî â ñîðåâíîâàíèÿõ
ðûáîëîâîâ-ëþáèòåëåé” – êàçàëîñü áû, ñòîëü íåçíà÷è-
òåëüíûé ôàêò áèîãðàôèè ïîçâîëèò ñëóøàòåëÿì âçãëÿ-
íóòü íà âàñ ñ äðóãîé ñòîðîíû, íå êàê íà ýêñïåðòà
â îïðåäåëåííîé îáëàñòè, à êàê íà îáû÷íîãî ÷åëîâåêà.

9 Âàøè ëè÷íûå ïðèíöèïû è óáåæäåíèÿ. Ïîìíèòå ñòàðóþ
ïîñëîâèöó: “Ñêàæè ìíå, êòî òâîé äðóã, è ÿ ñêàæó,
êòî òû”? Íå ñòåñíÿéòåñü ðàññêàçàòü î ñâîèõ ïðèíöè-
ïàõ è óáåæäåíèÿõ, îñîáåííî åñëè óâåðåíû, ÷òî ñëó-
øàòåëè ðàçäåëÿþò èõ. Ýòî åùå îäèí èç ñïîñîáîâ
íàëàäèòü êîíòàêò ñ àóäèòîðèåé.

9 Âàøå ïðèçâàíèå è õîááè. ×åì âû ëþáèòå çàíèìàòüñÿ â
ñâîáîäíîå âðåìÿ? Âàøè óâëå÷åíèÿ ìîãóò ìíîãîå ðàñ-
ñêàçàòü àóäèòîðèè î âàñ êàê î ÷åëîâåêå.

Òàêàÿ äîâåðèòåëüíàÿ òåõíèêà îñîáåííî ýôôåêòèâíà
ïðè ïðîâåäåíèè äåëîâûõ ïðåçåíòàöèé. Äåëî â òîì, ÷òî
ïîäîáíûå ìåðîïðèÿòèÿ, êàê ïðàâèëî, îäíîîáðàçíû è
ñêó÷íû. Ïî áîëüøîìó ñ÷åòó, ëþáîé ìîæåò âûéòè íà ñöå-
íó è óáèòü ñëóøàòåëåé ôðàçàìè âðîäå “ìû äîëæíû ðàáî-
òàòü åùå ëó÷øå”, “íåîáõîäèìî ðåçêî ïîâûñèòü ïðîèçâî-
äèòåëüíîñòü”, “âûïîëíåíèå ïîñòàâëåííûõ çàäà÷ ïîòðåáó-
åò äîïîëíèòåëüíûõ óñèëèé îò êàæäîãî” è ò.ä. Â çàëå âñå
äðóæíî çåâàþò è ïîìèíóòíî ñìîòðÿò íà ÷àñû. Íî åñëè
ìåæäó ýòèìè ôðàçàìè âû ðàññêàæåòå íåñêîëüêî èíòåðåñ-
íûõ ñëó÷àåâ èç ñâîåé æèçíè, òî âíèìàíèå àóäèòîðèè
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ãàðàíòèðîâàíî: äàæå êàçåííûå äåæóðíûå âûðàæåíèÿ áó-
äóò âîñïðèíèìàòüñÿ ñîâñåì ïî-äðóãîìó. Ýòî áóäåò ñîâåð-
øåííî íåîáû÷íàÿ, íå ïîõîæàÿ íà äðóãèå ïðåçåíòàöèÿ!
Òîëüêî íå çàáóäüòå, ÷òî èñòîðèè äîëæíû áûòü äåéñòâè-
òåëüíî èíòåðåñíû äëÿ äàííîé êàòåãîðèè ñëóøàòåëåé.

Идентификация и адресация к подгруппам аудитории
Èìåéòå â âèäó, ÷òî àóäèòîðèÿ ìîæåò ñîñòîÿòü èç
ìíîãî÷èñëåííûõ ïîäãðóïï, êàæäàÿ èç êîòîðûõ
îòëè÷àåòñÿ ñïåöèôè÷åñêèìè èíòåðåñàìè è ïî-
òðåáíîñòÿìè. Ïðèìåð òàêîé ñèòóàöèè – ïðåçåí-
òàöèÿ â áîëüøîé êîìïàíèè, êîãäà â çàëå ïðèñóò-
ñòâóþò ñîòðóäíèêè ðàçëè÷íûõ îòäåëîâ, êîòîðûå
è ñîñòàâëÿþò ïîäãðóïïû àóäèòîðèè. Òî åñòü äëÿ
äîñòèæåíèÿ ïîëíîãî âçàèìîïîíèìàíèÿ íåîáõî-
äèìî çàòðîíóòü â ñâîåì âûñòóïëåíèè èíòåðåñû
êàæäîé ïîäãðóïïû.

Выгоды от вашего предложения — на первый план!
Ëþäè ïðèõîäÿò íà ïðåçåíòàöèþ äëÿ òîãî, ÷òîáû óçíàòü

÷òî-òî ïîëåçíîå äëÿ ñåáÿ. Îáÿçàòåëüíî âûäåëèòå â ñâîåì
âûñòóïëåíèè, êàêóþ âûãîäó ïîëó÷àò ñëóøàòåëè, åñëè
ïðèñëóøàþòñÿ ê âàøèì ðåêîìåíäàöèÿì: ýòî íóæíî ñäå-
ëàòü âíà÷àëå ïðåçåíòàöèè è ïåðèîäè÷åñêè íàïîìèíàòü
î íåé ïî õîäó âñòðå÷è.

Ýêñïåðò ïî êîììóíèêàöèÿì Àëëåí Âåéíåð (Allen
Weiner) óâåðåí, ÷òî êàæäûé ÷ëåí àóäèòîðèè ïîäñîçíà-
òåëüíî çàäàåò ñåáå âîïðîñ î òîì, êàêóþ âûãîäó îí ïîëó-
÷èò îò ïîñåùåíèÿ ïðåçåíòàöèè – íàïðèìåð, çíàíèÿ, êî-
òîðûå ïîìîãóò ýêîíîìèòü (çàðàáàòûâàòü) äåíüãè; òîâàð,
êîòîðûé ñäåëàåò èõ æèçíü êîìôîðòíåå èëè îáëåã÷èò âû-
ïîëíåíèå ðàáîòû, è ò.ä. Ïîýòîìó îïûòíûé âåäóùèé
ïîñòîÿííî íàïîìèíàåò ñëóøàòåëÿì î ëè÷íîé âûãîäå.
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Âî âðåìÿ àíàëèçà àóäèòîðèè Àëëåí ðåêîìåíäóåò
ðàçâèâàòü òàêèå òåìû, êàê ýêîíîìèÿ äåíåã è
âðåìåíè, ñíèæåíèå ñòðåññà è ò.ï. “Îáÿçàòåëüíî
âêëþ÷èòå ýòè òåìû â ââîäíóþ ÷àñòü ïðåçåíòàöèè
è íàïîìèíàéòå î íèõ â òîé èëè èíîé ôîðìå â
îñíîâíîé è çàêëþ÷èòåëüíîé ÷àñòÿõ. Êëþ÷ ê óñ-
ïåøíîìó àíàëèçó àóäèòîðèè – ïîíÿòü íàäåæäû
è ÷àÿíüÿ âàøèõ ñëóøàòåëåé”.

Контролируйте ход презентации
Ó âàñ åñòü ìíîæåñòâî ñïîñîáîâ êîíòðîëèðîâàòü
õîä ïðåçåíòàöèè – äàæå áîëüøå, ÷åì âû ñåáå
ìîæåòå ïðåäñòàâèòü. Êîãäà âàñ ïðîñÿò äàòü ïðåä-
ñòàâëåíèå î íåêîì ïðåäìåòå, îáñóæäåíèå íå çà-
êîí÷åíî – îíî òîëüêî íà÷èíàåòñÿ.

Äàæå ïîñëå òîãî, êàê âû ïðîàíàëèçèðîâàëè àóäèòîðèþ
è îïðåäåëèëè îñíîâíóþ öåëü (öåëè) ïðåçåíòàöèè, îñòàåò-
ñÿ ìíîæåñòâî ñïîñîáîâ, êàê ðàçâèòü îñíîâíóþ òåìó.
Ïðåäïîëîæèì, ÷òî âû – êîìïüþòåðíûé ãóðó è ÷òî âàñ
ïîïðîñèëè ðàññêàçàòü î ñàìîì ñîâðåìåííîì ïðîãðàìì-
íîì îáåñïå÷åíèè. Êàê âû ïîñòóïèòå? Äàäèòå øèðîêèé,
íî êðàòêèé îáçîð? Ïîäðîáíî ðàññêàæåòå î íàèáîëåå ïî-
ïóëÿðíûõ ïðîãðàììàõ? Åñòü ìíîæåñòâî ñïîñîáîâ ðàçâèòü
òåìó ïðåçåíòàöèè è ïðè ýòîì ïðåäîñòàâèòü ñëóøàòåëÿì
íåîáõîäèìóþ èíôîðìàöèþ.

Ñòîèò, îäíàêî, çàìåòèòü, ÷òî åñòü êðèòåðèé, êî-
òîðûé îãðàíè÷èâàåò âàøè âîçìîæíîñòè â ðàçâè-
òèè òåìû ïðåçåíòàöèè. Ýòî – âðåìÿ. Êîíå÷íî,
åñëè ïðåçåíòàöèÿ ðàññ÷èòàíà íà 15 ìèíóò, òî âû
íå ñìîæåòå íàñòîëüêî äåòàëüíî ðàñêðûòü òåìó,
êàê â ÷àñîâîì âûñòóïëåíèè. Ïðè ïîäãîòîâêå âû-
ñòóïëåíèÿ îáÿçàòåëüíî ó÷òèòå ôàêòîð âðåìåíè,
÷òîáû óñïåòü äàòü ñëóøàòåëÿì îñíîâíóþ èíôîð-
ìàöèþ ïî òåìå ïðåçåíòàöèè.
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