Искусство презентации

Презентация - визитная карточка, которую Вы показываете своему руководителю клиенту, коллеге или потенциальному партнеру. Правильное оформление и преподнесение ваших мыслей - гарантия минимум половины успеха. Презентация отражает Ваш уровень профессионализма: отличный специалист и руководитель может быть дискредитирован плохо проведенной презентацией.

В самом общем значении любая презентация - попытка продажи собственности, будь то интеллектуальная собственность (идея, план работы, отчет и пр.) или материальная (новые товары и услуги).

Если заглянуть в словарь, то можно увидеть, что презентация - это публичное представление чего-либо нового, недавно появившегося, созданного (книга, журнал, компания, проект и т.д.)

В англоязычной деловой литературе понятие presentation более широкое, чем русское «презентация», оно подразумевает любое публичное выступление, кроме speech - очень короткой речи, у которой нет цели что-либо продать или к чему-либо склонить. В русском языке тоже различаются понятия «навыки публичных выступлений» и «презентейшин скилз».

Одной из первых форм презентаций был обыкновенный доклад, сопровождаемый плакатами, но которых были представлены разнообразные таблицы и графики. С развитием электронных средств появилась возможность ключевые части доклада, графики и таблицы поместить на 35-мм. пленки и показывать их при помощи проекторами, используя прозрачные пленки, демонстрировать их с помощью кодоскопа.

Проникновение современных технологий во все сферы жизни и бизнеса привело к быстрому изменению способов подачи информации и повысить эффект восприятия информации. Появилась интерактивная литература, электронное тестирование, мультимедиапрезентации. Последующее развитие техники привело к тому, что предоставление информации слушателю стало возможным и с помощью докладчика, и без его участия. В презентациях стали использоваться разнообразные переходы, анимация. Преимущество таких презентаций в том, что позволяют сделать сообщение понятнее и легче для восприятия. Для этой цели используются графика. цвет, звук и пр. - т.е. средства мультимедиа. Современные презентации проводятся с использованием компьютерной техники.

Научные исследования подтверждают, что наглядность материала, использование цвета в презентации существенно увеличивают объем понятной и запомненной информации, а мультимедийные эффекты сильнее воздействуют на слушателей и убеждают согласиться с докладчиком.

Виды презентаций

В современном мире ежедневно проходит огромное количество презентаций. Это презентации новых компаний, разнообразных программ (предвыборных образовательных, социальных и пр.), продуктов и т.д. Презентации - это очень востребованный продукт.

Известно несколько классификаций презентаций. Например:

* Торговые мобильные мультимедийные презентации. Используются торговыми агентами при заключении сделок и позволяют за короткое время предоставить полную информацию о товаре и заметно сократить время на заключение сделки.

* Маркетинговые презентации. Содержат основные сведения о приоритетных направлениях компании и продукции, которую она выпускает. Это

телевизионная реклама. В одной презентации соединяются графика, анимация, видео и звук. Используются для широкой аудитории и проводятся или на выставках-ярмарках, или непосредственно в офисе клиента.

* Обучающие презентации. Используются для помощи преподавателю и позволяют удобно и наглядно представить учебный материал. Благодаря их использованию даже самые сложные темы можно подать таким образом, что учащиеся с интересом и без особого труда освоят материал.

По способам предоставления информации презентации можно разделить следующим образом:

1. Линейные;

2. Нелинейные;

3. Циклические;

4. Смешанные.

1. Линейная презентация. Ее особенность в том, что ею управляет докладчик и последовательность слайдов четко определена. Сменяемость слайдов происходит или быстро или медленно, все зависит от выступающего. Этот вид презентаций, как правило, встречается на тематических конференциях, собраниях акционеров и т.п. Вся информация доклада содержится в речи докладчика и иногда, в качестве иллюстрации, он обращается к кадру на экране. кадры сменяются по его команде. Иногда докладчик зачитывает определенные данные с экрана или просто обращает внимание слушателей на конкретный график или таблицу.

Линейные презентации, в зависимости от области применения, делятся на:

* Управленческие. Это разнообразные предложения по дальнейшему развитию компании, результата управления, проекты или новые идеи;

* Коммерческие. Предложения новых продуктов компаний;

* Научные. Представляются научные идеи для привлечения ресурсов на исследовательскую работу;

* Рекламные (в т.ч. PR). Продвигаются новые стратегии компаний, бренды, культурные и социальные программы для привлечения дополнительного финансирования и поддержки;

* Общественно-политические. Это выступления рамках избирательных компаний, пресс-конференции, «круглые столы» и пр.

2. Нелинейные презентации. Реализуются в рамках определенной информационной компьютерной среды (интернет, локальная сеть и т.д.) В линейной презентации последовательность подачи материала не определена. В этом случае докладчик отсутствует и зритель самостоятельно определяет, что ему интересно. Для этого необходимо предусмотреть систему навигации, поскольку, в данном случае отдельные кадры могут отсутствовать: вместо них появятся области экрана, куда загрузится вызванная пользователем информация (к примеру, разновидность товара). Система навигации д.б. понятна любому пользователю интуитивно. Внутренняя структура такой презентации значительно сложнее.

Нелинейные презентации готовятся для CD - визиток (представление фирмы), широкого каталога фирмы, систем оплаты товаров и услуг (например, оплата в интернет-магазине). Такие презентации могут создаваться и в привычной для этой области программе MS PowerPoit , и в Macromedia Flash, Macromedia Director или в любом HTML-редакторе.

3. Циклические презентации. Помимо перечисленных вариантов существует еще один - презентация-видеоролик или циклическая презентация (к примеру, телевизионная реклама). В этом случае полностью отсутствует какое-либо управление кадрами - ролик просто прокручивается независимо от оператора. Это м.б. «настоящее» видео, снятое на камеру и смонтированное или просто циклический ролик любого из описанных видов презентаций и компьютерные программы (Power point, Macromedia Flash, Director, программы для видеомонтажа).

4. Смешанные презентации. Отдельно стоят смешенные презентации, к примеру, созданные для выставок или сайтов в интернете. В этом случае могут использоваться все виды презентаций. Большое количество сайтов представляют собой смешанную презентацию, в которую входят и нелинейные, и циклические презентации в разнообразных вариантах. Встречаются такие варианты презентаций для выставок в которых посетитель при желании может выбрать для себя «путь просмотра». На выставочных докладах и семинарах используются слайд-шоу. При создании смешенных презентаций используются те же инструменты, что и для остальных видов.

На сегодняшний день при создании презентаций используется довольно большое количество аппаратных средств. Наиболее универсальная программа для создания презентаций - MS PowerPoint, позволяющая создавать и линейные, и разветвленные презентации с гиперссылками, подключать звук, видео и разнообразные виды графики.

Итак, пред Вами поставлена задача подготовить и провести презентацию. Каждый день в мире проводится неимоверное количество презентаций и большинство из них не вызывают у аудитории ничего, кроме тоски и только немногие приводят к пониманию и заинтересованности между слушателями и ведущим.

Любая презентация требует тщательной подготовки, которую можно разделить на 3 части:

1) подготовка презентации;

2) подготовка докладчика;

3) организационная подготовка.

Джин Желязны в своей книге «Бизнес-презентация» совершенно верно подмечает, что «большинству людей нравится сидеть на презентациях еще меньше, чем вам выступать. Это просто означает, что в их системе ценностей присутствие на презентации находится на ступень ниже, чем выступление с презентацией». Поэтому для их присутствия необходим весьма веский аргумент. В первую очередь необходимо четко сформулировать цель презентации.

Джери Вайсман, в книге «Блестящая презентация. Как завоевать аудиторию» отмечает, что все деловые презентации имеют одну общую цель: убедить. Убеждение – важнейшее искусство, оно требуется буквально повсюду, им должен владеть каждый человек, занятый в бизнесе. Убедить – вот в чем цель громкого призыва к действию, приведения целевой аудитории в так называемое состояние «ага!». 

Но как показывает практика, цель подавляющего большинства деловых презентаций – просто сообщить данные и факты, а не убедить. Почему каждый выступающий не прилагает все силы к призыву аудитории к действию? Потому что цель почти всех деловых презентаций – просто сообщить фактические данные, а не убедить.

Эффективный презентатор позволяет зрителям без труда понять идеи, не вынуждая их работать. Эффективная презентация плавно, но настойчиво приводит аудиторию к однозначному выводу. Путь от начала до конца выступления для них должен быть настолько психологически комфортен, что они, в итоге, согласятся на любые предложения оратора. Получается, что презентация, по сути, является продажей. 

Воздействие ясной и убедительной презентации может стать и наиболее глубоким: эффективно излагающий докладчик воспринимается как человек, способный управлять и заслуживающий доверия. Управляя сюжетом повествования, вы управляете аудиторией, ваши слушатели последуют за вами, и вы получите то, что необходимо - деньги, влияние, возможности и успех.

Готовить презентации без четкой цели – все равно что пытаться без формочки придать форму желе – только переведете продукты. Цель - это постоянное напоминание о том, чего вы желаете достичь в определенной аудитории в определенное время. Запишите ее, прежде чем приступить к сбору материалов и определению способа их представления. 

Четко сформулированная цель поможет выработать стратегию коммуникации. 

· Она поможет аудитории сконцентрировать внимание и силы. Четко сформулированная цель позволяет фокусировать внимание на основной идее презентации и стимулирует аудиторию к действию. 

· Она позволит вам переключиться с вопроса «Что я хочу показать и рассказать слушателям?» на вопрос «Что слушателям требуется увидеть и услышать для того, чтобы цель была достигнута?» Другими словами, думайте о вашей цели в терминах ее значимости не для вас, а для присутствующих: что они должны увидеть или услышать, чтобы согласиться на то, что вы от них хотите. 

· Достижение цели - это очень важный пункт в успехе презентации. Не поставив четкую цель, вы не сможете оценить, стоила ли презентация потраченных на нее усилий. Если люди говорят, что вы прекрасный оратор или что у вас прекрасные слайды, это, конечно, хорошо, но вряд ли оправдывает время и усилия, потраченные на презентацию.

Не менее важной составляющей успешной презентации является понимание аудитории, перед которой вы выступаете. Как говорят опытные докладчики, «Готовить презентацию, не принимая в расчет аудиторию - это все равно что писать любовное письмо, никому его не адресуя». Надеюсь, вы согласитесь, что говорить о роли, например, технологий в банковской отрасли с группой банковских специалистов надо несколько по-другому, чем со старшеклассниками, а обсуждать рост эффективности продаж с руководством высшего звена следует иначе, чем с менеджерами по продажам. Соответственно, анализ вашей аудитории в оценке ситуации - это одни из ключевых моментов. 

Анализ аудитории - это не просто выяснение ее состава. Безусловно, вам необходимо знать их имена и должности, конечно, нужно знать, сколько их будет. Проанализировать - значит заранее оценить, как они воспримут и поймут вашу идею, предвидеть реакцию на нее определенных людей. 

Могут появиться возражения, что люди в аудитории очень разные и общий портрет составить практически невозможно. Это не совсем верно, ведь, если люди собрались в одном помещении в одно время по одному поводу, значит, их что-то объединяет - просто это надо найти.

Для анализа аудитории, ответьте на несколько основных вопросов: 

Кто из слушателей обладает правом принятия решения? 

В любой аудитории есть те, кто знает о предмете презентации больше остальных, и те, кто знает немного. Кого-то ваши рекомендации коснутся непосредственно, а кому-то  совсем будут безразличны. Во время подготовки презентации Джин Жилязны, например, рекомендует ориентироваться тех присутствующих, которые непосредственно принимают решение и могут одобрить вашу идею. Ведь, если сделать презентацию «для среднего слушателя», можно поставить под угрозу достижение основной цели, поскольку не получиться убедить тех, чья поддержка действительно нужна.

Как хорошо аудитория знакома с темой презентации?

Не стоит недооценивать сообразительность слушателей, но и переоценивать их уровень понимания предлагаемого вами материала не следует. Знают ли они ситуацию так же хорошо, как и вы? Можете ли вы говорить на их языке? Если нет, то вам необходимо освоить их уровень понимания, чтобы они смогли понять логику вашей презентации. Возможно, для этого понадобится еще до презентации отправить слушателям определенные исходные данные или придется в ходе самой презентации уделить некоторое время обсуждению незнакомого материала.

Насколько заинтересована аудитория?

Однозначно в происходящем заинтересованы вы: вы потратили на этот проект много времени, возможно, не спали ночами, составляя и репетируя презентацию. А, вот, заинтересованы ли в происходящем слушатели, - если да, прекрасно. Тогда вы сразу сможете перейти к изложению материала. Если же нет, вы должны как можно быстрее переключить их интерес на происходящее в аудитории со всего того, что ждет их за ее пределами: электронной почты, телефонных звонков и т. д.

Как слушатели воспринимают материал? 

Что они предпочитают - цифры или диаграммы? Они не дальтоники? Хорошо ли они воспринимают наглядные пособия? Другими словами, смогут ли они за минимальное время понять суть слайда, который противоречит всем правилам простоты и четкости. Довольно трудно угадать пристрастия и вкусы каждого слушателя (кому-то не нравятся нестандартные слайды, кто-то не любит оранжевый цвет). Тем не менее, хорошая подготовка - беседы с коллегами, которые выступали перед подобной аудиторией раньше, тестирование материала на отдельных слушателях до самой презентации, обсуждение будущей аудитории с людьми, которые лучше знают тех, кто принимает решения, - поможет справиться с этой проблемой.

Сколько времени будет длиться презентация?

Наблюдая за слушателями в аудитории, будьте уверены, что каждый из них думает только об одном: «Сколько времени продлится презентация?» 

Обычно, у вас выбора нет – кем-нибудь это уже решено. Если есть возможность выбора, то помните: чем короче, тем лучше. Если вы не сможете донести до аудитории свою идею за 1 час, то вряд ли вы это сможете и за два часа.

Более того, слушатели не будут против, если презентация закончится раньше намеченного, и будут недовольны, и будут правы, если она затянется.  Ведь не секрет, что существует прямая связь между продолжительностью презентации и тем, как скоро аудитория потеряет к ней интерес. 

Однако, бывают ситуации, когда для достижения цели недостаточно времени, выделенного на презентацию. Что делать в таком случае? Вот несколько вариантов для выхода:

· Сообщите аудитории, что дополнительную информацию они получат из материалов, которые вы раздадите после презентации. (Если это возможно, не раздавайте материалы в начале презентации, поскольку Вы можете легко потерять внимание слушателей, изучающей раздаточные материалы вместо того, чтобы слушать вас.) 

· Подготовьте дополнительные слайды или исходные данные и приберегите их на случай, если аудитория захочет узнать больше, например, о предположениях, на которых основан прогноз. 

· Установите приоритеты: какие части вашей презентации и слайды должны быть обязательно представлены, а какие можно пропустить.

Даже когда время не так важно, все равно лучше ограничить глубину детализации материала. 

Презентацию необходимо начинать вовремя. Максимум, вы можете подождать до пяти минут, не больше, пока слушатели рассаживаются по местам. Ведь пришедшие вовремя имеют право на то, чтобы презентация началась в обозначенное время. В любом случае, не стоит наказывать тактичных и пунктуальных ради тех, кто лишен этих качеств, в независимости от  их положения или причин опоздания. 

Но что делать, если на презентацию опаздывает человек, принимающий решения? И в этом случае лучше начать вовремя, а когда придет опоздавший, резюмируйте для него все сказанное ранее. Слушатели всегда против задержки начала выступления, но вполне терпимо относятся к вынужденным остановкам.

К сожалению, не существует идеальной формулы, которая могла бы упростить  подготовку презентаций.

Сформулируйте основную идею. Представим такую ситуацию: ваш клиент предлагает вам выступить перед советом директоров с презентацией проекта, над которым вы работали последние полгода и выделяет для этого 3 часа. Вы старательно готовите 3-х часовое выступление со слайдами, диаграммами,  рисунками и т.д., а в последний момент, когда все уже готово, ваш клиент сообщает, что у вас всего одна минута на изложение основной идеи… После внутренней истерики и паники что вы сможете сказать по проекту за одну минуту? Это и есть основная идея. Не смотря на все возможные сложности, не бывает презентаций, которые не возможно резюмировать за 1 минуту или даже 30 секунд. Мы ежедневно видим рекламные ролики по телевизору – наиболее эффективная форма коммуникации. Они длятся как раз 30 сек., и вряд ли кто-то оспорит талант, креативность и финансовые вложения затарченные на  реализацию таких презентаций.

Этот пример подходит для начала, но  идея бизнес-презентации должна быть сформулирована более подробно, чтобы дать слушателю возможность понять детали предлагаемого решения. Это ответ на вопрос, который вы должны были решить. Это объединяющий элемент вашей презентации, одновременный ответ на вопросы «Что это?» и «Что из этого следует?» в течение 1 минуты. Запишите свою идею и постоянно сверяйтесь с ней во время разработки сценария презентации.

Напишите сценарий презентации 

Как  когда-то пошутил Сократ, структура публичной речи проста: сначала скажи, о чем ты собираешься рассказать, затем расскажи это, затем скажи, о чем ты сейчас рассказал.

Не такая уж это и шутка. Структура любого публичного выступления, в том числе и деловой презентации, подчиняется несложному закону, основанному на принципе гармонии. Это закон композиции. В школах мы все писали сочинения, многие из нас учились в музыкальных школах. И все мы знаем, что  музыкальные и литературные произведения создаются по этому закону. Из каких частей состоит композиция:

· вступление (увертюра, завязка, прелюдия и т. д.);

· основная часть (развитие темы);

· кульминация;

· заключение (финал, развязка, кода).

О чем же следует говорить на каждом из этапов презентации.

В презентации вступление и заключение не предполагают изложения сути, они больше необходимы для установления с аудиторией эффективного контакта и для грамотного выхода из него.

Вступление. Оно должно разжечь интерес, энтузиазм и желание узнать, что будет дальше. Процесс разжигания интереса довольно индивидуален, но в качестве примера можно привести следующую схему: 

· Цель. Для чего вы делаете презентацию? Зачем мы здесь? Что определит успех этой презентации? 

· Важность. Почему так важно достичь именно этой цели сегодня? Как презентация поможет решить проблемы, с которыми мы столкнулись? Почему это так срочно? 

· Обзор. Дайте общее представление о структуре презентации, о том, что слушатели могут ожидать во время презентации. Это даст аудитории возможность сконцентрироваться на содержании, а не на желании выяснить, о чем вы сейчас говорите и что будет дальше.

Подготовьте такое вступление, которое переключит внимание слушателей на то, о чем будете говорить вы, дайте им понять, что ваше выступление заслуживает их времени и внимания. Вступление лучше писать заранее, чтобы как следует продумать последовательность его элементов и выбрать для них нужные интонации. 

Составьте план заключения. Даже если ваша презентация была понятной, интересной и с хорошей структурой, слушатели будут вам очень признательны, когда вы позволите им вернуться к своей работе. Заключение, как и введение, притягивает к себе максимум внимания со стороны аудитории.

В качестве эффектного заключения можно порекомендовать: 

1. Резюмируйте основные тезисы презентации, будь то заключения, тенденции, аргументы или что-то еще. 

2. Еще раз проговорите рекомендации. (Не забудьте, вы представили их как основную идею вашей презентации.) 

3. Представьте программу действий. Слушатели с большей вероятностью согласятся с вашими рекомендациями, если поймут: вы предвидели, что именно понадобится для их осуществления. Подготовьте слайд, который показывает отдельные шаги или действия, необходимые для выполнения рекомендаций. Определите ответственных за каждый шаг. Покажите, сколько времени займет каждый этап и когда можно ожидать завершения программы. Кратко обозначьте, во сколько обойдется каждый этап и сколько составит общий бюджет. 

4. Попросите дать согласие и взять на себя обязательства, необходимые для выполнения рекомендаций. Пусть вас не вводят в заблуждение кивание головой или утверждения типа «Я понимаю» по ходу презентации. Они ни в малейшей степени не означают согласия. Будьте уверены в себе, непосредственны и конкретны. Спросите: «Нашей целью сегодня было получить ваше согласие на 30% сокращение расходов вашего отдела. Достигли ли мы цели и можем ли мы рассчитывать на результаты в конце финансового квартала?» Если слушатели не согласны, обсудите с ними, что требуется для получения их согласия. 

5. Закончите «дальнейшими шагами». Подведите итог всех договоренностей, достигнутых во время презентации. К примеру, кто-то из слушателей попросил провести какой-то специальный анализ, вы попросили о дополнительной информации. Повторите все это в конце, чтобы убедить нужных людей в том, что вы их слышали. Не забудьте получить согласие на последующие встречи или презентации.

Презентация не обязательно заканчивается с последними произнесенными словами. Заключение должно показать присутствующим, что все с нетерпением ожидают дальнейшей совместной работы.

После того, как вы привлекли внимание вашей аудитории, настало время перейти на основную часть презентации.

Основная часть - это самая длинная часть презентации между вступлением и заключением. Ее цель - изложение основных положений. В процессе подготовки основной части презентации необходимо выполнить две вещи: определить основные пункты, на которых хотели бы остановиться, и обозначить порядок их изложения. 

Приведем некоторые эффективные способы определения последовательности изложения основной части презентации: 

1. От проблемы к ее решению. При такой последовательности вы сначала описываете сущность проблемы, затем предлагаете полезное решение, делая ударение на том, как оно сможет помочь разрешить создавшуюся проблему. 

2. Хронологическая. При такой последовательности вы описываете ряд событий в порядке очередности, т.е. так, как они действительно происходили: от самого раннего до самого недавнего. Таким образом, вы даете своим слушателям возможность стать свидетелями этих событий, от первого до последнего. 

3. От того, что было ранее, до того, что должно иметь место в будущем. При таком порядке вы описываете, как выглядели вещи в прошлом и какими они должны стать в будущем. Используется, чтобы предложить новое направление или план действий и акцентировать внимание аудитории на том, насколько состояние дел в будущем будет отличаться от того, что было в прошлом. Иногда эту технику применяют для того, чтобы описать, что произойдет в будущем, если сейчас не предпринять никаких шагов для преобразований. 

4. От общего к частному. Изложение информации на такой презентации идет от общего описания к подробному объяснению сути некоторых основных моментов. Иногда эта техника реализуется следующим образом: выступающий высказывает основную идею, а затем детально останавливается на том, как ее воплотить в жизнь. 

5. От менее важного - к самому важному. Такая презентация достигает кульминационного момента. Определенный объем информации служит предпосылкой для следующего, и важность каждой последующей части все возрастает и возрастает, и, в итоге, вы подходите к кульминационной развязке. 

6. Логический ход презентации. Эта последовательность хороша для презентаций, описывающих определенные процессы (как сделать что-то), в ходе которых аудитория может ознакомиться с особенностями каждого из его этапов. 

7. Преимущества и свойства. Преимущества - это те положительные качества, которыми обладает ваша идея, продукт, услуга, или положительные результаты, которых нужно добиться. Свойства - это то, как работает ваша идея, продукт, услуга. Преимущества - это основные факты, свойства - это подробности, подтверждающие преимущества.

Наибольшего эффекта можно достигнуть используя одновременно несколько подходов к структурированию. Например, можно использовать хронологический подход и подход «От проблемы к ее решению».

Поскольку основная часть вашего выступления - логическая основа для принятия слушателями решений, хорошо будет привлечь их внимание к ключевым моментам логики вашего изложения.

Лучшим способом привлечения внимания являются демонстрационные средства. Но помимо этого ощутимый эффект оказывает использование в речи определенных словосочетаний. Внимание слушателей будет привлечено, если Вы будете начинать каждое обобщение словами:

- «Например…» - «"Такие как…» - «К ним относятся…» - «А именно…» - «В частности…»  - «Чтобы проиллюстрировать…» - «В особенности…»

Решение после окончания презентации слушатели будут принимать исходя из собственных потребностей. В основе таких решений будут эмоции, а оправдание для слов или поступков каждый из слушателей будет стараться привести логическое. Даже если этот процесс самим слушателем не осознается, Вы, как презентатор, эту последовательность хорошо понимаете. И знаете, что к моменту принятия эмоционального решения у слушателя должна быть логическая основа для обоснования своих действий.

Как думаете, долго ли будет ваша аудитория помнить ваше выступление?  К сожалению, люди забывают 75%  из того, что услышали примерно через 24 часа.

Даже самая блестящая презентация пройдет в пустую, если слушатели будут витать далеко от зала.  Выходит, что прекрасно подготовленное содержание не является гарантией успешной презентации. Выступление необходимо построить таким образом, чтобы слушатели запомнили оставшиеся 25% и чтобы эти 25%  оказались сутью выступления.

В самом начале Вашего выступления внимание аудитории приковано к Вам. Но этот кредит внимания краток - как правило, он составляет всего несколько минут. Потом слушатель отвлекается. К сожалению, это данность. Большинство людей разговаривает со скоростью от 120 до 200 слов в минуту. Но человеческий мозг воспринимает речь со скоростью 600 слов в минуту и, соответственно, остается много пустых циклов. Именно в это время внимание переключается на предстоящий вечер, в бар, на мальчиков, на девочек и забывает вернуться назад. Получается, что основную часть вашей презентации слушатели просто не слышат. 

Но даже, если вы не будете привлекать внимание аудитории к выступлению, оно непременно вернется к вам хотя бы один раз - в конце выступления. Слушатели обязательно «включатся», в предвкушении долгожданного завершение «заточения». Неосознанно аудитория настроена на слова, традиционно используемые в итоговой части выступления. Используйте их и Вы: если в основную часть выступления вы вставите слова «Подводя итог…», «В заключение…», «И, наконец, …» и т.п., то в каждом случае подсознание слушателей сработает на вас. Наша задача – сделать презентацию живой, добавить смеха, возбуждения и человеческого интереса, добавив остроты. Если вы сможете это делать примерно каждые 6 или 8 минут, то люди запомнят именно эти яркие моменты. А если это будет привязано к главной идет презентации, то слушатели запомнят эту идею. Соответственно, если вы этого не сделаете, то и они не запомнят.

Примеры ярких моментов: Поразительные демонстрационные средства;  Надлежащее использование юмора;  Вызывающие человеческий интерес истории; Запланированные вопросы;  - Аналогии; - Истории о войне; - Приветственные адреса; - Демонстрации; - И даже трюки, если они относятся к теме выступления.

Особенно яркими будут краски касающиеся денег, славы, секса, неприятностей, любви, здоровья, страха, популярности, авторитета. Все это станет залогом долгой памяти о вашей презентации.

Какие технические средства лучше всего использовать? 

Тема использования демонстрационных средств достойна подробного обсуждения. Разнообразие здесь не просто велико. Оно неисчерпаемо.

Прежде всего, необходимо понять, насколько важно использовать демонстрационные средства и на этот счет есть выводы научных исследований. При использовании демонстрационных средств

·  Вероятность убедить слушателей выше на 43 %;

·  Люди будут готовы заплатить на 26% больше за те же самые товар или услугу;

·  Вы сможете рассказать ту же самую историю за время меньше на 25 - 40%.

Существует несколько правил  быстрого восприятия аудиторией хорошего демонстрационного средства.

1. Самое важное – это упрощать. Эффективность теряется и наших слушателей смущает сложность и технические детали рассматриваемой темы. Сокращайте количество слов. Не используйте законченных предложений, подчеркните идею картинкой - она эффективнее слов.

2. Используйте цвет. Самое плохое демонстрационное средство в мире - сочетание черного и белого цветов машинописной страницы. За использование цвета опять говорят цифры:

·  В продаже товаров и идей возрастание эффективности составляет от 50 до 85%.

·  Ускорение обучения, запоминания и вспоминания составляет от 55 до 78%.

·  Цвет улучшает и увеличивает понимание до 73%.

3. Преобразуйте цифры в секторные диаграммы, гистограммы и графики. Люди воспринимают основной пункт диаграммы или графика приблизительно за пять секунд. Они никогда не осознают главную мысль, глядя на страницу, полную цифр, а уж тем более не смогут запомнить их.

4. Используйте изображения, графики, символы и забавные картинки, имеющие отношение к теме Вашего выступления. Особо обращаю Ваше внимание на забавные картинки. Они способствуют запоминанию как ничто другое.

5. Применяйте только одну ключевую идею для демонстрационного средства.

6. Самым лучшим демонстрационным средством является реальный предмет. Следующее по важности - его изображение.

Использование этих правил сделает демонстрационные средства эффективными. Но здесь совершенно не говорится, какие технические средства лучше использовать. Следует ли пользоваться обычными плакатами или лучше рисовать на листах непосредственно во время презентации? Показать фильм или компьютерную последовательность слайдов? Ответ прост. Выбирайте технический уровень демонстрационного средства таким, с которым вам комфортно и которому Вы доверяете. Хорошая презентация зависит от того, как хорошо вы используете выбранное оружие, а не от того, где оно расположено на шкале технологий. Более вероятно, что вы поразите быка прямо в глаз дротиком, чем лазерным ружьем, если вы не знаете, где у ружья спусковой крючок.

Если бы был выбор, то, не сомневаюсь, все докладчики предпочли бы такое техническое средство, которое можно найти в большинстве конференц-залов и переговорных комнат и легко подключалось. Которое можно было бы использовать в помещении любого размера, не выключая свет. Чтобы его лампы никогда не перегорали. Чтобы на нем можно было показывать слайды с оригиналов любого размера, которые легко подготовить, просмотреть и размножить с помощью любого копировального аппарата. Чтобы слайды были четкими и без труда читались как самой маленькой аудиторией, состоящей из одного человека, так и многотысячной.

Но поскольку технического средства с такими характеристиками в природе не существует, далее поговорим о средствах, которые можно использовать в разных ситуациях. Описание включает их преимущества и недостатки.

1. «Настольные» слайды названы так потому, что каждый из

присутствующих получает свой экземпляр материалов в начале встречи или до нее. Это самый простой способ представления презентации, не требующий использования специального оборудования. Как правило, «настольные» слайды используются для небольшой аудитории, состоящих примерно из четырех человек. В этом случае при показе презентации вам ничего не понадобится, даже электричество. Целью таких встреч может быть обсуждение проделанной работы, проверка точности данных, начальное обсуждение определенного вопроса, проверка выводов и достижение консенсуса в отношении рекомендаций, а также формирование обязательств в связи с дальнейшими действиями.

Преимуществом использования «настольных» слайдов является то, что все участники чувствуют себя равными партнерами в обсуждении. Кроме того, присутствующие могут делать пометки прямо на раздаточных материалах и просматривать страницы в свободном режиме.

Недостаток заключается в том, что слушатели могут забегать вперед, изучая страницы, которые вы еще не готовы обсуждать, а следовательно, могут возникнуть вопросы, которые вы бы предпочли оставить на потом. Кроме того, поскольку каждый будет смотреть в свой экземпляр раздаточных материалов, вам может не хватить зрительного контакта со слушателями, необходимого для контроля за пониманием.

2. Мольберты или электронные доски очень подходят для обсуждений.

Фиксация идей по мере их появления в ходе интерактивных встреч порождает в слушателях чувство сопричастности, что придает дискуссии спонтанность и живость.

Однако, чтобы пользоваться этими средствами, нужно иметь четкий, легко читаемый почерк и писать быстро, при этом изображения должны быть простыми - иначе вы будете проводить больше времени спиной к аудитории, делая записи, чем обсуждая с ней возникающие идеи. Поэтому численность групп, для работы с которыми используются данные средства, не должна превышать 15 человек. 

3. Оверхед-проекторы, или кодоскопы – подходящее средство для аудитории, от четырех и до примерно 40 человек. Определенное удобство оверхед-проектора в том, что в сравнении с другими техническими средствами он позволяет произвольно менять последовательность слайдов или пропускать некоторые из них, а также добавлять запасные слайды. Можно записывать на слайдах неожиданно пришедшие мысли, кроме этого, для работы таких проекторов не надо выключать свет. Эти преимущества позволяют свободно взаимодействовать с аудиторией, что важно в большинстве случаев.

К недостаткам таких проекторов можно отнести их не слишком компактный размер, но поскольку они имеются во многих конференц-центрах и организациях и они удобные в использовании - это не проблема. К тому же офисные копировальные устройства могут без труда печатать недорогие черно-белые прозрачные слайды для таких проектов. 

4. Диапроеторы лучше всего использовать в аудиториях численностью более 40 человек. В этом случае докладчик обычно стоит у трибуны с микрофоном. В аудиториях, состоящих из 20-50 человек, вы можете по выбору использовать или 35-миллиметровые слайды, или прозрачные пленки, в зависимости от необходимой вам степени взаимодействия с аудиторией.

Этот способ обладает двумя достоинствами:

· такие слайды обеспечивают очень яркое и резкое изображение;

· проектор для 35-миллиметровых слайдов стоит недорого и прост в использовании.

В отличие от оверхед-проекторов, в диапроекторе есть пульт дистанционного управления, позволяющий переходить от одного слайда к другому. Это заставляет докладчика придерживаться заранее заданной последовательности слайдов. Кроме того, приходится приглушать свет, если только проектор не находится за полупрозрачным экраном. Поэтому диапроекторы лучше всего использовать на более формальных презентациях или выступлениях, когда не предполагается активного взаимодействия с аудиторией.

5. Показ презентации при помощи компьютера.

В настоящее время многими докладчиками представляются презентации с помощью компьютера, используя LCD или DLP-проекторы, которые переводят на экран данные, отображаемые на мониторе компьютера.

В очень маленьких группах (от 1 до 5 человек) можно показывать презентацию прямо на экране ноутбука, без проектора.

6.  Демонстрация презентации с помощью широкоэкранных систем.

Для показа презентации в больших группах используются, например, 80-дюймовый телевизор или плазменная панель. Однако все же удобнее использовать мульти-медийный проектор.

7. Демонстрация с помощью различных сетевых информационных технологий. Для слушателей, удаленных на большие расстояния, это можно сделать с помощью Интернета (в частности, вставкой в сайт презентации) или с помощью телекоммуникационных систем, передающих сигнал со спутника.

Для демонстрации презентаций в настоящее время используются разнообразные информационные технологии, позволяющие применять следующие мультимедийные элементы:

· слайды;

· визуальные образы;

· звуковые эффекты;

· ароматизационные эффекты, которые и рассмотрим далее.

Элементы графического дизайна.

Дизайнеры-профессионалы в своей работе соблюдают определенные принципы, которые позволяют создавать гармоничные, простые для понимания, качественные слайды. Их можно свести к  четырем базовым элементам:

1) Рисунки. (Фотографии, наброски, карты, значки, логотипы и т. д.)

2) Графические элементы. (Соотношения в виде таблиц, матриц, иерархий и т. д. и различных числовых элементов, представленных в виде диаграмм и графиков.)

3) Текст. (Он отображается только двумя способами – пунктами и предложениями.)

4) Фон. (Это самый нижний слой слайда. Он может быть простым -одноцветным, градиентным, с повторяющимся узором или в виде рисунка.)

«Лицо» презентации определяется этими четырьмя элементами и тем, как они будут размещены на слайде. Дополняют эти элементы до создания единого стиля продукта: музыкальное оформление и цветовая палитра.

1. Правила создания слайдов в презентациях

Большое количество информации на слайде трудно сразу прочитать и осознать зрителю. Особенно в середине или в конце презентации. Использование правил создания слайдов обеспечит лучшее восприятие и более четкое понимание материала.

Первое правило: Меньше – значит лучше.

· Если вы в чем-то сомневаетесь, не включайте это в презентацию.

Безжалостно удаляйте со слайдов ненужные слова, цифры, шкалу и условные обозначения.

· Во всей презентации используйте только один тип выделения.

Не стоит для выделения текста делать его больше и применять полужирное начертание. Мысль будет выражена точнее, а презентация будет выглядеть цельной и единообразной, если воспользоваться только одним способом выделения.

· Если много материала, то его нужно размещать на слайде, группируя по 3 темы, мысли, тезиса.

Не забывайте, что презентация – это не документ, а средство наглядного предоставления информации. Всю информацию недо представить в наглядном и легко воспринимаемом (читаемом) виде. Большое количество текста нередко вызывает эффект отворачивания от экрана. В случае необходимости размещения большого количества текста и рекомендуется данный пункт. Не жалейте слайдов, вставляйте иллюстрации, и восприятие переданной информации обеспечено.

· Схема лучше таблицы, таблица лучше текста (пытаемся текст преобразить в таблицу, а таблицу в схему или график).

Второе правило: В заголовке следует писать главную мысль слайда, которую он доказывает.

Это простое и эффективно работающее правило. Первое, на что обращает внимание зритель, – это заголовок. Он запоминается лучше всего. Поэтому именно в нем нужно изложить основную мысль слайда, а не название представленной картинки.

Третье правило: Стилевое единство.

a) Все слайды следует оформлять в едином стиле, используя один вид шрифтов.

Например: Arial, Arial Bold, Arial Black или Arial Narrow.

Любой из шрифтов в обычном и курсивном начертании будут расцениваться зрителями как совершенно разные шрифты. Более того, иногда даже простое изменение размера шрифта создает иллюзию его смены. Оформляя слайд, исходите из здравого смысла и не перезагружайте его украшениями.

b) Заголовки, текст и подпункты должны быть расположены в одних и тех же (ожидаемых) местах на всех слайдах.

Не заставляйте людей напрягаться, выискивая заголовок на слайде. Дайте им сосредоточиться на основной мысли данного слайда.

c) В подаваемом видеоматериале следует использовать не более 3-х шрифтов, 3-х анимационных и 3-х ароматических эффектов.

Любое изменение шрифта, (изменение цвета, размера, типа начертания шрифта (обычное, курсивное или с подчеркиванием)), будет восприниматься зрителями как разные шрифты.

К каждому элементу слайда (заголовку, рисунку или др.) применим только один анимационный эффект, а всего их во всех слайдах, используемых в данной лекции, должно быть не более 3-х. Соответственно, для всех заголовков, для которых необходим анимационный эффект, применяется только один.

Например: вылет заголовка из левой части экрана.

d) Смешивая два шрифта, всегда учитываете их х-высоту.

Х-высота – это высота строчного символа «х» данного шрифта, то есть только строчных букв. В значении х-высоты не учитываются дополнительные размеры надстрочных и подстрочных элементов символов. Так, два шрифта могут иметь одинаковый размер, но разную х-высоту параметров. Например: в шрифте Garamond это значение намного меньше, чем в Arial. В результате получается, что в целом шрифт выглядит более мелким и труднее читается. Чтобы шрифты выглядели одинаково, нужно увеличить размер шрифта Garamond.

Рекомендации по оформлению слайдов:
Оформление слайда не менее важно, чем содержание слайда. Оно позволяет акцентировать внимание зрителей на наиболее важных элементах предоставляемой информации. Правильно оформляя слайд, вы повышаете эффективность восприятия информации.

В книге Робин Уильямс «Недизайнерская книга о дизайне» говорится о наиболее часто встречающихся в различной печатной продукции принципах дизайна:

· контраст – если элементы типа шрифта, цвета, размера, контуров и др. не обозначают одно и то же, то их следует оформлять по-разному;

· повтор – следует повторять наглядные детали оформления на протяжении всей работы;

· выравнивание – каждый элемент нужно зрительно связывать с другими элементами;

· приближенность – элементы, которые относятся друг к другу, должны располагаться рядом.

Эти принципы прекрасно сочетаются и дополняют правила размещения информации на слайдах, однако носят рекомендательный характер.

Не стоит делать строки текста длиной более 45–55 символов, включая пробелы. Слишком длинные строки очень трудно читать. Хотя, конечно, в тех случаях, когда шрифт достаточно крупный, это не составляет труда. Тем не менее всегда предпочитайте короткие строки длинным.

Для зрителей (России и Европы) наиболее естественно просматривать информацию слева направо и сверху вниз. Иное расположение текста создаст определенные трудности в восприятии передаваемой информации.

Оформляя слайд, не забывайте время от времени оценивать, что у вас получается.

Если вы поймете, что какие-то элементы слишком бросаются в глаза, сделайте их не такими заметными: удалите полужирное начертание, уменьшите или измените цвет.

Оформление презентации должно соответствовать содержанию.

К примеру, если вы собираетесь читать лекцию о страховании, то на слайдах целесообразно привести рисунки и фотографии страховых случаев, которые будут наглядно подтверждать ваши слова.

Уделяйте внимание ритму презентации. Аналогично музыкальному произведению, презентация должна иметь постоянный нескучный ритм.

Например: ваши слайды могут быть построены так: текст, текст, изображение, текст.

Или так: большое изображение, текст, текст, маленькие рисунки, текст, текст.

Рассматривая рисунки, зрители отдыхают, что позволяет сконцентрировать их внимание на следующем за рисунком тексте.

Закончив работу над оформлением слайдов, проверьте, насколько они удобны для восприятия. Даже мнение ребенка может быть полезно. Попросите коллег по работе оценить ваш шедевр. Они могут заметить то, что вы попросту упустили из виду.

Например, они могут спросить: «Эта презентация рассказывает о садоводстве. Почему слайды в ней серого цвета?» или заметить: «Этот текст слишком мелкий, поэтому я не могу его прочитать».

Люди любят давать советы и рассказывать о том, что они думают.

Анимация – не развлечение, а метод передачи информации и средство привлечения и удержания внимания.

(если используете ее для текста, то постарайтесь, чтобы он появлялся слева направо, а пункты появлялись по порядку начиная с 1).

Трансформация одного слайда в другой позволяет не терять логику визуального рассказа.

Основные требования к тексту, размещаемому на слайдах Размещение и начертание текста:
1. Простота и стилевое единство текста (правило 3 оформления слайдов).

Самое главное требование к тексту – он должен легко читаться и быть созданным в едином стиле.

2. При выборе шрифта стоит добиваться наибольшей выразительности передаваемой информации.

a) Не стоит для выделения текста делать его больше и применять полужирное начертание. Мысль будет выражена точнее, а презентация будет выглядеть цельной и единообразной, если воспользоваться только одним способом выделения (правило 1 в).

b) При размещении текста поверх цветного рисунка следует проверить его читаемость. В противном случае текст может слиться с фоном. Выходом из данной ситуации является создание полупрозрачной подложки между рисунком и текстом.

c) Повернутый и вертикальный текст используйте с осторожностью: он может оказаться трудным для чтения.

d) Шрифты без засечек не имеют лишних линий и отлично подходят для заголовков или текста, который нужно выделить (шрифты семейства Arial).

Шрифты с засечками имеют на концах букв небольшие штрихи. Они легче воспринимаются при больших объемах текста и поэтому их используют при печати книг, журналов и др. Для презентаций они не желательны (Times New Roman).

В текстовых редакторах текст 12размера  считается нормальным, однако для слайдов он окажется слишком мелким. В презентациях не следует использовать шрифты менее 18 размера (и это допускается лишь только для подпунктов). Наилучшим для текста презентации является 24 размер, а для заголовков нужно использовать еще больший шрифт.

Например: если заголовки набраны полужирным шрифтом 44 размера, а размер основного текста – 28-й, то сноски лучше всего набирать шрифтом 18 размера.

2). Человек живет в мире звуков. Орган слуха человека воспринимает колебания воздуха (при достаточном уровне интенсивности) в диапазоне от 16 герц до 20 килогерц, и соответственно эти частоты в физике и технике обозначают как звуковые, а менее 16 герц – как инфразвук и более 20 килогерц – как ультразвук. Человек инфра и ультразвуковые колебания не слышит, какой бы интенсивности они ни были. Они представляют собой обычные раздражители, которые обозначаются как «внерецепторные», т. е. которые не вызывающие специфических ощущений. Человек ощущает их опосредованно в результате взаимодействия, и часто неблагоприятного, с тканями нашего тела.

Звук обладает огромными возможностями воздействия на рациональную и эмоциональные сферы сознания человека. Звуковые сообщения способны производить в психике человека, сознании и подсознании скрытые, внутренние эффекты, которые активизируют сферу воображения. Обычное окружение человека всегда наполнено звуками. Наши глаза не воспринимают ни одного предмета без того, чтобы в этом процессе не участвовал слух. 

В современном мире звуковая среда весьма многообразна и неоднозначна по качеству. Она складывается из 3-х составляющих: речи, музыки и шумов. Речь является важнейшим элементом презентации. Она может сопровождать презентацию с самого начала до конца. Музыкальные звуки являются главным средством создания музыкальных и художественных образов. Кроме высоты каждый звук обладает определенной громкостью, тембром, длительностью (продолжительностью звучания). Шумовые звуки (рев двигателя, скрип двери, шум дождя, взрыв и т.д.), в отличие от музыкальных, не имеют ясно выраженной высоты.

С помощью звука можно воздействовать на психику человека, например, снимая тревожность и даря позитив. Или наоборот, резкие звуки: крики, вопли, агрессивная музыка – формируют плохое и тревожное настроение. Звук воздействует на эмоции и чувства человека. Как известно, эмоции и  чувства сопровождаются изменениями ритма дыхания, частоты пульса, кровяного давления, расширения зрачков, побледнением или покраснением кожного покрова. Для каждого эмоционального переживания характерны определенные изменения во внутренних органах человека. Все это вместе взятое позволяет легко определить чувство или эмоциональное состояние, испытываемое человеком в данный момент.

Существует ряд особенностей, которые влияют на образное восприятие, и  на психологию восприятия звука в целом.

1. При неожиданном обрыве звука возникает ощущение (мысль), что что-то сломалось, испортилось. Поэтому неожиданное исчезновение звука может быть использовано только в исключительных случаях, как особый художественный прием.

2. Подбирая краски звука, не забывайте об адекватном отражении естественной слуховой избирательности человека. Главный звук должен находиться на переднем плане, а второстепенный на дальнем.

3. Человек не способен воспринять и усвоить смысл 2-х или более речевых выступлений, звучащих одновременно (речь на фоне песни).

4. Человеческий слух обладает способностью к утомлению и снижению чувствительности, если на него длительно воздействовать громким звуком (эффект дискотеки). Причем снижение чувствительности может длиться долго (до 17 часов).

Было обнаружено, что прослушивание мелодичной музыки в спортивном темпе негромкого звучания оказывает седативное воздействие. Музыка энергичная, с четким ритмом, контрастная, умеренного темпа и громкости давала тонизирующий эффект. Мажорная музыка быстрого темпа учащала пульс, повышала максимальное артериальное давление, увеличивала тонус мышц, повышала температуру кожных покровов предплечья. Маршевая музыка оказывает стимулирующее воздействие на мышечную работоспособность, которая, в частности, оживляюще действует на уставших солдат. Легкая музыка создает веселое, жизнерадостное настроение.

Мелодии, доставляющие человеку радость, замедляют пульс, увеличивают силу сердечных сокращений, способствуют расширению сосудов и нормализации артериального давления, а раздражающая музыка дает прямо противоположный эффект.

Влияние звуковых ритмов на эмоции человека в значительной степени связано с их синхронизацией с биоритмами мозга. Это позволяет при помощи соответствующих ритмических частот изменять эмоциональный настрои человека, погружать его в состояние стресса, гипноза»

Таким образом, звук, музыка регулируют состояние человека, стимулируют или ослабляют внешние воздействия. Поэтому использование звуковых (музыкальных) фрагментов в презентации позволит расширить возможности предоставления информации, внесет определенный эмоциональный настрой, соответствующий теме презентации.

Как определенное ограничение отметим, что речь на фоне музыкального фрагмента может быть просто не услышана респондентом. Да и сама музыка будет мешать и сбивать выступающего. Поэтому рекомендуется использовать музыкальные фрагменты:

– как самостоятельные части перед основным сеансом для настраивания слушателя на нужный лад;

– для снятия напряжения, снятия усталости, погашения возникших споров;

– в качестве отдельных сигналов, свидетельствующих о начале различных частей сеанса.

В любом случае звук следует использовать крайне осмотрительно. Звуковому сопровождению следует уделить не меньше внимания, чем изображению и тексту.

3). В современном мире применение ароматизаторов получило широкое распространение: от продажи товаров в ароматизированных помещениях (кофейни, рестораны, туристические компании и др.), ароматизации различных товаров (стельки, машины, ручки и т. д.), удалению неприятных запахов до создания соответствующей атмосферы в кино, позволяющей ощущать запахи, соответствующие представленному изображению. Научившись правильно использовать запахи и ароматы в различных виртуальных мирах, создаваемых с помощью техники, можно добиться практически создания второго «реального» для индивида мира, а также повышения количества и качества воспринимаемой информации, снятия напряженности в коллективе и многих других положительных эффектов.

При презентациях возможно применять ароматизаторы, которые способствуют концентрации внимания слушателей. Например, в середине или ближе к концу сеанса. И для этого лучше применять аромат лимона, жасмина или эвкалипта. Однако, используя ароматические вещества, нужно помнить о том, что эфирные масла, которые используются во всех ароматических изделиях, лучше не «употреблять» беременным женщинам (в основном ароматические лампы) и людям, имеющим предрасположенность к эпилепсии, а также аллергикам и астматикам.

Применять ароматизаторы в презентациях следует только в хорошо проветриваемых или вентилируемых помещениях. Желательно, чтобы коридор, примыкающий к данному помещению, был просторен и тоже хорошо проветривался. Использую ароматический раздражитель, невольно можно спровоцировать приступ астмы или аллергии у кого-либо из слушателей. Следует перед применением проверить сочетаемость запахов, чтобы не создать в помещении некомфортной атмосферы. Во всех этих случаях требуется частичная или полная эвакуация людей в коридор.

Поэтому применять арома-эффекты нужно весьма осторожно. Помните, что запах используемого ароматизатора ощущается первые 5-6 минут. Далее наступает момент привыкания.

Арома-эффектам в презентациях следует уделять не меньше внимания, чем другим элементам, повышающим качество и количество воспринимаемой информации (изображение, текст, звук). Грамотно распределенные мультимедийные эффекты в сочетании с применением ароматизаторов позволят сохранить внимание участников в течение всего сеанса предоставления информации и сделают рассматриваемый материал ярким и запоминающимся.

Функция раскадровки (storyboard), входящая в большинство графических пакетов, - очень хороший инструмент, позволяющий играть со структурой и оформлением презентации. Главное достоинство раскадровки то, что она не позволяет зациклиться на нюансах одного слайда, который в противном случае уже невозможно привязать к общему сюжету. Раскадровка помогает спланировать ход презентации, связывая каждый слайд с последующим таким образом, чтобы убедить аудиторию выполнить ваши рекомендации. Раскадровка может показать, что простую идею сопровождает слишком много слайдов, а сложную - слишком мало. Она помогает заметить недочеты при переходе от одного слайда к другому, а также определить, где надо резюмировать сказанное перед тем, как переходить к следующему пункту.

Как это делается:

1. Составьте план презентации, следуя разработанному сценарию. Это позволит точно знать, что и в каком порядке вы собираетесь показывать.

2. Следуя плану, определите, где вам понадобятся слайды и как они должны выглядеть.

3. Создайте слайды. Рядом со слайдом (справа или внизу) напишите, что вы собираетесь о нем говорить, в том числе как его надо читать и в чем его значение для общего сюжета.

4. Проверьте общий ход презентации. Проверьте, насколько логична последовательность слайдов и определите, где их слишком много для иллюстрации простых идей, а где - мало для более сложных. Решите, где вам надо будет подвести промежуточный итог перед тем, как двигаться дальше.

5. Помните о том, какие технические средства вы собираетесь использовать, и отмечайте все анимационные приемы, которые будут включены в окончательную презентацию. 

Не бойтесь показать слишком много слайдов. Говорят, что количество слайдов зависит от продолжительности презентации. Некоторые считают, что на каждые 2 минуты презентации нужен один слайд. Но смотреть две минуты на один слайд - слишком долго. Продолжительность презентации определяют количество идей и их сложность. Помните, что представление по одной идее на каждом из 5 слайдов займет столько же времени, сколько представление всех пяти на одном.

6. Когда вы будете абсолютно удовлетворены количеством и последовательностью слайдов, вернитесь к началу и внизу каждой странички напишите логические связки - то, что вы будете говорить, переходя от одного слайда к другому.

Уверенность в себе, убежденность и энтузиазм - этого аудитория ожидает от человека, выступающего с презентацией. Эти качества - отличительная черта докладчика-профессионала. Они позволяют слушателям сконцентрироваться на том, что вы хотите до них донести, и воспринять ваш рассказ и ваши слайды.

Эмоциональное заражение возникает тогда, когда человек подхватывает эмоциональный фон, настроение группы людей. Вспомните, например,  комедийный сериал «Друзья» или «Папины дочки»: при возникновении смешной ситуации раздается фоновый смех толпы. ...

Можно подумать, что это делается для особо «одаренных» зрителей: чтоб знали, когда нужно смеяться. Вовсе нет. Смех на заднем плане создает условия для эмоционального заражения, и зритель сам не замечает, как начинает смеяться в том же месте, где хохочет призрачная толпа.

На этом принципе основаны игрушки «хохотунчики»: нажимаете на кнопку, игрушка заливается смехом, и вы смеетесь вместе с ней, хотя ничего смешного и радостного не произошло. Ведь игрушка не рассказывает анекдоты, она всего лишь «включает» эмоции.

Задача докладчика на презентации обратная: нужно не заразиться настроением, эмоциями аудитории, а заразить ее своим настроением и идеями. Поэтому совершенно не годятся безэмоциональные доклады.

Как вы заразите слушателей своей идеей, если сами не испытываете и не показываете эмоций? Если вы будете проводить презентацию с сонным видом, ваша аудитория заснет, если станет враждебной - будет с неприязнью относиться к вам, если ощутит высокомерное отношение - откажется от любого вашего предложения, каким бы выгодным и интересным оно не было.

Не забывайте: Успех доклада во многом зависит от уверенности докладчика в своей правоте.

Чем больше будет в вас этой уверенности, тем лучше передадите вы ее аудитории. Невозможно убедить кого-то в том, в чем вы сами не уверены. Юмористы, выступающие на эстраде, уверены в успехе своих шуток, убеждены, что зрители будут смеяться – и они смеются! 

Не нужно читать доклад на одной ноте, разглядывая текст или угол зала. Такие доклады можно сравнить с древней пыткой водой, когда на макушку человека медленно и монотонно, через равные промежутки времени капала вода. Сначала-то ничего, но через несколько часов это становится совершенно невыносимым. Казалось бы – капля воды, ничего страшного, но от этой капли сходили с ума. Так что:

Будьте эмоциональны и избегайте монотонности. Но не давите на слушателей - излишнее давление вызывает сопротивление.

Как гласит Третий закон Ньютона - сила действия равна силе противодействия.

Не вызывайте противодействия, просто покажите, что вы уверены в том, что говорите.

Готовя свое выступление, не забывайте о Станиславском, подумайте, поверил бы он вам? Хороший докладчик - прежде всего артист. Неважно, о чем он говорит: о рыбе, то ли о строительных материалах, или излагает новую идею государственного устройства. Главное, что на лице его отражается интерес к собственному рассказу и к слушателям. Его жесты соответствуют выражению лица, а голос - жестикуляции.

Подумайте, какие эмоции вы хотите передать аудитории, а какие в полной мере соответствуют цели вашей презентации. Готовя доклад, следите, чтобы в манере вашей речи отражались только те эмоции, которые вам необходимы.

Помните о том, что Характер любой речи зависит не только от смыслового наполнения. Передаваемые эмоции определяются интонацией.

Интонация может сильно обидеть собеседника, а может расположить его к вам на всю жизнь. Вы должны говорить так, чтобы в вашем тоне чувствовались уважение, симпатия к аудитории, максимальная доброжелательность.

Языком эмоций и пониманием интонаций человек овладевает значительно раньше, чем осмысленной речью. Дети, не понимая слов, тем не менее, прекрасно ориентируются в том, что им сказали. Дело в том, что они настроены на эмоциональное восприятие, улавливают эмоции через интонацию речи. Сердито обратитесь к ребенку, и он заплачет, скажите что-нибудь ласковое - улыбнется.

Учитывайте это и следите за интонацией своей речи, чтобы случайно не передать аудитории вовсе не те эмоции, которые требуются. Для более успешного заражения собственными эмоциями и идеями периодически обращайтесь к аудитории с вопросами. Можно даже с риторическими. Спрашивайте – все ли понятно, не нужно ли дополнительных объяснений. Вас будут слушать внимательнее, а чем большее внимание вы привлечете – тем более успешна будет презентация.

Проведение презентации. Репетиция 

Публичное выступление достаточно часто вызывает волнение и тревогу. А вдруг я что-то забуду? Растеряюсь и не смогу справиться со своими эмоциями? Не сумею ответить на вопросы? Мое выступление не будет неинтересно аудитории?

Многие считают, что страх перед выступлением на публике испытывают только люди робкие и стеснительные. Но на самом деле через эти переживания проходит практически каждый. Более того, многие опытные ораторы сильно волнуются, когда выходят выступать с новой темой или перед незнакомой аудиторией. Как это ни удивительно, но страх перед публичными выступлениями - одна из самых распространенных фобий в мире.

Чтобы совладать с этой эмоцией, есть один эффективный способ – практика.

Чтобы избавиться от страха, его необходимо постоянно его преодолевать. Примерно после 5-6 (регулярного) выступления перед публикой страх постепенно начнет уменьшаться. Используйте любую возможность, чтобы получить навыки публичных выступлений.

Подготовка к публичному выступлению очень хорошо помогает сократить страх. Для успешного выступления необходимо хорошо знать тему доклада. Подготовленный материал можно показать другим людям, чтобы не возникало сомнений в его качестве.

Можно отрепетировать свое выступление заранее (перед зеркалом, слушателем), продумав темп речи, движения, выражение лица и т. д. Чем больше у вас уверенности в своих знаниях, тем меньше будете волноваться о том, что скажете что-то не то и окажитесь в нелепом положении. Именно неуверенность в своих знаниях останавливает многих от выступлений перед большой аудиторией. 

Репетиции нужны для отработки того, что может сделать выступление профессиональным. Подумайте о слушателях, цели выступления, о времени и деньгах, затраченных на подготовку, и вы поймете, что глупо сорвать презентацию потому, что она не отрепетирована по сомнительным причинам вроде: «У меня нет на это времени» или «Я не хочу быть спонтанным». Необходимо все продумать еще до презентации - потом будет поздно.

Лучше всего провести 2 репетиции. Первую репетицию - одному, в помещении, похожем на то, где будет презентация. Вам необходимо освоиться с материалом, продумать, что вы будете говорить о каждом слайде, подготовить плавные переходы от одного слайда к другому, определить время, которое потребуется на презентацию. Будет неплохо, если вы сделаете аудиозапись, чтобы послушать себя и решить, подходят ли интонации и не стоит ли перефразировать какие-либо утверждения.

Вторую репетицию стоит провести перед несколькими коллегами (знакомыми и не знакомыми с ситуацией). Цель - обретение уверенности в себе. Попросите слушателей уделить особое внимание определенному аспекту презентации: кто-то пусть оценит логичность и последовательность содержания, аналитические выкладки и структуру, другой - проследит за четкостью формулировок и находит опечатки, третий - определить ваше умение донести информацию до слушателей, а кому-то придется оценить презентацию с точки зрения человека, принимающего решения. 

На 2-й репетиции необходимо спрогнозировать возможные вопросы и сформулировать четкие и краткие ответы.

Было бы отлично записать эту репетицию на видео, чтобы увидеть себя со стороны, а запись просмотреть двумя способами: 1. Выключив изображение для концентрации внимания на звуковом содержании (выбор слов, тон, дикция, произношение, ритм и т. д.); 2. Выключив звук и сосредоточиться на внешнем виде (поза, жесты, выражение лица), работе со слайдами и т. д.

Подготовка помещения и установка оборудования

Когда дело доходит до подготовки помещения, лучше всего приехать на место минимум за 40 минут до начала презентации и взять все под личный контроль. Как это не обидно, но это так: если какая-то неприятность может случиться, она обязательно случится. В результате вы потеряете уверенность в себе. Чем сложнее оборудование которое вы будете использовать на презентации, тем больше вероятность сбоя в работе. 

Необходимо проверить:

1) проектор (чист ли экран, не перегорела ли лампочка и есть ли запасная рядом);

2) флипчат (достаточно ли бумаги, свежих маркеров);

3) проектор слайдов (в рабочем ли состоянии, достаточной ли величины изображение, правильно ли он установлен, нужны ли помощники для смены слайдов);

4) раздаточные материалы (разложены ли в нужном порядке, в доступном и они месте, нужен ли помощник для раздачи материалов);

5) указка (нужна ли она, какая будет удобнее (световая или обычная, какая по длине), приготовлена ли она рядом);

6) микрофоны (нужны ли, удобно ли с ним двигаться, правильно ли он настроен, нет ли приборов, создающих помехи);

7) Источники питания. Часто случается, что какая-нибудь розетка - как правило, самая удобная для подключения оборудования - не работает. Еще более внимательно следует подходить к размещению кабелей. Докладчик, который неловко путается в проводах, спотыкается о них, производит удручающее (а еще хуже - развлекательное) впечатление.

8) Освещение (какой яркости необходимо, регулируется ли, доступны ли выключатели, исправны ли они, как найти электрика, работают ли жалюзи);

9) Система кондиционирования (работает ли она, научиться регулировать температуру, проверить состояние пульта)

8) Расстановка стульев (проверить, достаточно ли их по количеству, лишние убрать, хорошо ли будет видно каждому из слушателей; лучше, если вход окажется за спиной у слушателей).

Как вести себя во время презентации

Мало составить доклад, даже и самый блестящий, его еще нужно суметь подать аудитории. Здесь и возникают проблемы. Как мы уже говорили, страх публичных выступлений свойственен практически всем людям. У многих даже страх смерти гораздо слабее, чем страх перед публичным выступлением.

Концентрация на дыхании - это самый лучший способ для преодоления нервного напряжения во время выступления. Перед началом презентации задержитесь на секунду, чтобы осмыслить, что происходит в комнате, и сделать пару глубоких вдохов. Вдохните перед тем, как отвечать на вопросы. Делайте вдох, когда почувствуете, что вам необходимо расслабиться.

Установите зрительный контакт

Установление и поддержание зрительного контакта с сидящими в аудитории - один из важных навыков докладчика. Этим общение с аудиторией отличается от выступления перед ней. 

Выступая перед большой аудиторией, мысленно разделите ее на 4 части, в каждой части выберите человека - лучше улыбающегося, а не того, кто хмурится или зевает, - и установите с ним зрительный контакт. Расстояние между вами и данным человеком будет достаточно большим, поэтому вы сможете охватить боковым зрением сидящих вокруг и они почувствуют, что тоже участвуют в зрительном контакте.

Говорите естественно. У большинства выступающих есть привычка записывать на бумагу то, что планируется сказать. Но зачастую мы не осознаем, что письменная речь заметно отличается от устной. Если бы мы все время читали текст с листа, мы бы изъяснялись довольно странною на пример, стоя у кассы в магазине: «Добрый день. Цель моего присутствия здесь – приобретение необходимых продуктов для приготовления ужина. Мне необходимо приобрести следующее: а) говядина, б) молоко, в) помидоры...» 

Лучше всего вести себя естественно и говорить так, как обычно - с сокращениями и идиоматическими выражениями. Решив предварительно подготовить текст или тезисы выступления, убедитесь, что пишете так же, как говорите. 

В ходе выступления, не бойтесь обращаться к записям, чтобы убедиться, что не упустили важный материал. Тем не менее, не стоит «прилипать» к ним и перестать общаться с аудиторией. 

Используйте весь диапазон голоса. Конечно же, не надо кричать во время презентации, но стоит использовать весь диапазон своего голоса. Голос выступающего должен становиться несколько громче для указания важного  момента, и немного тише на не таких важных местах. Тем не менее, люди, расположившиеся в конце зала, непременно должны постоянно вас слышать, чтобы чувствовать себя частью аудитории. 

У многих докладчиков есть одна проблема - они не знают, что делать со своим телом и руками. Распределите вес на обе ноги, держите руки на уровне пояса. Если стоите, равномерно распределив вес на обе ноги, то у вас уже не получится раскачиваться справа налево и взад-вперед. Согнув руки в локтях и держа их перед собой, вы будете жестикулировать естественно, для подкрепления жестами своих слов. 

Стойте рядом с экраном. Не зависимо от того, какое оборудование вы используете, крайне важно правильно встать. Например, если всю презентацию вы простояли у трибуны, то ваши слова могут показаться менее важными, чем слайды. Стоя между экраном и сидящими в зале, вы будете загораживать изображение на экране. А смещаясь в разные стороны, вы будете мешать какой-то части аудитории. 

Пожалуй, лучше всего стоять рядом с экраном, повернувшись к нему под углом в 30 градусов таким образом, чтобы сохранять зрительный контакт с аудиторией. В ходе доклада указывайте на те элементы слайда на экране, на которых считаете нужным сосредоточить внимание аудитории. Таким образом, вы подаете четкий сигнал, куда необходимо обратить взгляд, и получаете возможность правильно использовать свое тело, что сокращает волнение.

Учитесь отвечать на вопросы. Важная часть любой презентации - ответы на вопросы аудитории. Страх перед вопросами является для большинства докладчиков главным источником беспокойства и хуже того, страх не суметь ответить на вопрос. К сожалению, сложилось такое мнение, что презентация – это что-то вроде экзамена, на котором испытуемый, конечно же, обязан быть на высоте в любом случае. Вы должны уяснить, что слушатели не враги-экзаменаторы и вы выступаете перед аудиторией, которая знает о предмете презентации гораздо меньше вас, иначе для чего готовится презентация. Цель задаваемых вопросов участников - не проверка вашей компетентности, а получить информацию, которая поможет собравшимся принять решение.

Не бывает глупых вопросов. Не оценивайте вопрос, а спокойно отвечайте на него, ведь для того, кто его задал он вовсе не глупый. Тем самым, вы получите одобрение аудитории, и она будет спокойнее задавать вопросы.

Не забывайте поощрять за задаваемые вопросы – благодарите, делайте комплименты (какой интересный вопрос,  актуальный, неожиданный, острый…).

Если у вас нет ответа на заданный вопрос – так и скажите. Вы вовсе не обязаны знать абсолютно все – не бойтесь, а прямо заявите об этом. Аудитория скорее простит некоторую некомпетентность,  чем неубедительные попытки что-то промямлить… Вы можете переадресовать вопрос другому специалисту, который находится на презентации. Или отослать задавшего вопрос к источнику информации (отчету, сайту, книге), где он может найти ответ на свой вопрос.

Нельзя недооценивать значение внешнего вида. Не стоит забывать о том, что костюм для презентации отличается от костюма для рядовых деловых встреч. 

Выступающий должен соответствовать ожиданиям аудитории. Внешний вид докладчика должен показать, что он знаком с деловым этикетом и со стандартами бизнес - вида. Вы должны определить, перед какими людьми будете выступать, что вы планируете им продать, как будет строиться презентация. Это поможет понять ожидания слушателей и представить, каким они хотят видеть выступающего. Например, если ваша аудитория - бизнесмены, то лучше исключить яркие цвета и смелые сочетания: оденьтесь строго и консервативно. Если предполагается презентация нового косметического продукта, книги, журнала, то, наверняка, аудитория будет ожидать более креативного подхода и к ее участникам. Здесь можно одеться несколько свободнее, но не забывайте, что презентация - все-таки деловое мероприятие.

Одежда - показатель статусности, поэтому для выступления на презентации подберите костюм, на порядок выше формального уровня одежды приглашенных на презентацию. Вряд ли люди серьезно воспримут человека одетому хуже чем они (например, в костюм из некачественной ткани, или в джинсы и джемпер). При всем желании установить хорошие отношения с аудиторий и продать свой товар, помните, что вам необходимо сохранять определенную дистанцию.

Цвет костюма должен быть консервативным, выбирайте костюм синего или серого (но не мышиного) цветов. Избегайте светлой и слишком яркой одежды. Рубашку лучше подбирать однотонную, подходящую по цвету к костюму. Долгое время идеальным цветом рубашки или блузки считался белый, голубой или серый, но сейчас западные имидж-консультанты предлагают и более смелые решения. Например, они рекомендуют к строгому деловому костюму покупать алые, бирюзовые, ярко-голубые и розовые рубашки, блузки, галстуки и шарфы.

В заключение можно сказать, чтобы научиться делать презентации, недостаточно только прочитать один курс, чтобы овладеть этим искусством, необходима постоянная практика, Вы должны научиться готовить презентации и успешно выступать, прежде чем обретете необходимую уверенность в себе.

