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PR-консультация

«Словом можно убить,
словом можно спасти,
словом можно
полки за собой повести»

Строки стихотворения Вадима 
Шефнера «Слова» стали эпи‑
графом нашей PR‑ консультации 
не случайно, поскольку речь 
сегодня пойдет об основах ис‑
кусства публичной презентации. 
То есть о том, как суметь наше 
СЛОВО донести так, чтобы не 
просто «показать себя» или 
нашу организацию, но и обо‑
сновать целесообразность уча‑
стия в ней, взаимодействия и 
сотрудничества с ней, а если 
понадобится, так и «полки за 
собой повести». Возможно ли 
это? Конечно! Хорошим орато‑
ром все‑таки не рождаются, а 
становятся.И как всегда начнем с понятий. Прежде всего, важно понимать: презентация - это ни в коем случае не набор слайдов в программах PowerPoint, Impress, Acrobat или Prezi. Слайды (в какой бы про-грамме они не были выполнены) - всего лишь иллюстративный ма-териал к презентации.Презентация - это публичное выступление с использованием (или без оного) ауди-визуального сопровождения; «представление своих способностей, своего про-дукта или своей компании партне-рам, заказчикам, инвесторам или потребителям с целью добиться 
от них нужного решения, дей‑
ствия» (А. Мирошниченко. Бизнес-коммуникации).Так что, готовя презентацию, мы в первую очередь готовимся к публичному выступлению: ис-кусному выражению своей мысли или идеи. И лишь потом добав-ляем необходимое сопровожде-ние - слайды, видеофрагменты, раздаточный материал.Главная задача презентации - воздействие на аудиторию, а не просто демонстрация своих ора-торских возможностей. Первое и, пожалуй, самое важное условие убедительного выступления - ваша искренняя вера в каждое произносимое вами слово. И, ко-нечно, готовя презентацию, стоит следовать советам одного из луч-ших российских бизнес-тренеров Радислава Гандапаса: «Давайте учиться не просто выступать перед публикой, давайте учиться полу-чать от этих выступлений удоволь-ствие, ибо все, что человек делает с удовольствием, он делает хорошо».К чему бы мы ни готовились (выступление, мероприятие, на-писание статьи и т. д.), начинать следует с постановки вопросов. И в первую очередь самому себе: что я хочу сказать? Чего добиться? Какими способами?Итак, необходимые шаги, дей-ствия и вопросы при подготовке публичного выступления.

1. Определение целей и задач Какие цели вы хотите до-стичь в результате выступления?

 Какие задачи должны решить в ходе выступления? Каковы технические условия для демонстрации?Также необходимо иметь пред-ставление о месте и времени выступления, пространстве, по которому можно перемещаться для возможности вовлечения ау-дитории во взаимодействие. По-старайтесь найти людей (даже в абсолютно новой аудитории), которые смогут стать вашими по-тенциальными помощниками в ходе презентации.
2. Информация об аудитории Сколько человек будет при-сутствовать? Возрастная группа Социальное положение, об-разование, политические и рели-гиозные взгляды Гендерный состав Есть ли в аудитории люди, принимающие решение (VIP-персоны)? Каково их знание обсуждае-мого предмета? Причины присутствия на презентации Есть ли у них опасения, проб-лемы? Какие? Каковы их цели? Каковы их ожидания? Ценят ли они юмор? Как хорошо они знают вас?
3. Подбор информации Основной материал Графические иллюстрации Статистика Диаграммы и графики Аудио- и видеоматериалы Экспертные оценки Примеры Сравнения Цитаты, афоризмы.
4. Выделение основных идей 

презентацииКакие идеи слушатели должны запомнить лучше всего?Основные идеи должны: служить конкретным целям, содержать умозаключения, быть интересными аудито-рии, и их не должно быть много (4-7)!
5. Конструирование вступле‑

нияКак минимум необходимо: представиться (имя, долж-ность, организация); сказать, сколько продлится выступление; договориться, когда задавать вопросы - во время выступления или после; представить тему выступле-ния; пояснить, почему аудитории полезно вас слушать; пояснить, почему слушатели могут вам доверять.
6. Подача материалаМатериал можно излагать: в хронологическом порядке, в порядке приоритета, в  т е р р и т о р и а л ь н о м  п о -рядке, в тематической последова-тельности, структурируя его по прин-ципу «проблема - решение».

7. Структура презентацииЗдесь, как в любом PR-со об ще-нии, необходимо следовать пра-вилам композиции.«Все мы писали школьные со-чинения, многие из нас учились в музыкальных школах, некото-рые даже писали рассказы. И все мы знаем, что и музыкальные и литературные произведения соз-даются по законам композиции. Давайте вместе вспомним, из ка-ких частей состоит композиция.1. Вступление (увертюра, за-вязка и т. п.) - примерно 20% об-щего объема произведения.2. Основная часть (развитие темы) - 60%.3. Заключение (финал, развязка) - 20%.Не забыли ли мы чего-ни-будь? Конечно - кульминация! Где она находится? Правильно, в конце второй части, непосред-ственно перед заключением» (Р.Гандапас).Следуя законам композиции, не-обходимо также продумать: основные части (блоки) пре-зентации; логику их последовательно-сти (горизонтальная логика); какие слайды раскрывают идеи блоков (вертикальная ло-гика); заголовки слайдов - назва-ния, раскрывающие их содержа-ние; форму подачи материала.Советы специалиста: во вступлении презентатор должен быть актером, шоуменом; в основной части - экспертом; в заключение - инструктором и… опять актером. (А.Ми рош ни-ченко).
8. Логика выступления и пере‑

ходыВыделяем: основные идеи; выводы в каждом блоке; переходы между блоками.Продумываем переходы: от вступления к основной части выступления; от одной основной идеи (блока) к другой; от одного слайда к другому.Инструменты выделения клю-чевых сообщений: жесты; интонация; дизайн слайдов; иллюстративный материал; эффекты слайд-презентации и т. д.
9. Форма и вид заключения Яркое высказывание Повторение основных идей выступления Подведение итогов Короткое и запоминающееся высказывание в конце Возвращение к теме вступле-ния Призыв к действиям «Вызов» Воодушевление аудитории Рассказ о новых горизонтах Рассказ о том, что последует за презентацией, если ваше высту-пление на этом не заканчивается.

Если время вашей презентации сокращают, лучше укоротить ос-новную часть выступления, но НИ-КОГДА не жертвуйте вступлением и тем более заключением! И, конечно, по возможности сообщайте ваши координаты для дальнейшего вза-имодействия с аудиторией.
10. Финальная подготовка вы‑

ступленияСуществует несколько основных способов подготовки текста вы-ступления.
1. Заучивание наизустьЗаучивание текста часто ста-новится врагом выступающего - случайно прерванная презентация может, к сожалению, повергнуть в ступор или даже вернуть его к на-чалу текста, что сразу же вызывает сомнения в самостоятельности суждений выступающего.
2. Тезисный планТрадиционная форма подго-товки выступления, где ключе-вые сообщения (тезисы) фикси-руются, например, на слайдах и передаются последовательно, в соответствии с планом презента-ции. Выступающему отводится достаточно простая и скучная за-дача - стать речевым иллюстра-тором тезисов, приводя по ходу презентации статистические и/или иные данные, предложенные в слайд-сопровождении.
3. Цепочка ключевых образовЦепочка ключевых образов - родная сестра тезисного плана, но здесь за основу берется не слово, а образ, способный подтолкнуть к раскрытию той или иной про-блематики. Как правило, такое выступление, наложенное на жи-вое, эмоциональное восприятие, особенно эффективно.
4. Речевые модули - карточкиТем, кому приходится часто вы-ступать по определенной теме, можно посоветовать часто исполь-зуемое государственными лиде-рами средство - речевой модуль на карточках (размером 9х12), где записан законченный смысловой фрагмент предполагаемого вы-ступления: два-три объединенных тезиса или образа, несколько при-меров и деталей по теме, а также стыковая фраза для перехода к следующей теме (карточке).Готовя презентацию, каждый волен выбирать удобный для себя способ. Но самое главное - НИКОГДА не следует зачитывать текст! Как с листа, так и со слайда. Визуальный контакт с аудиторией - крайне важная составляющая успешной презентации.
11. Невербальное воздействиеВажнейший фактор успешной презентации - правильно выбран-ное невербальное воздействие на аудиторию: вокал (громкость, тембр, дик-ция, интонация, темп); мимика (выражение лица); пластика (позы, положение тела, а также перемещение в про-странстве); жесты (движения руками).Кстати, именно руки зачастую доставляют немало проблем на-

чинающим ораторам: куда их деть? Надо их использовать! Не вертеть в руках ручку или очки, не мусолить текст выступления, поскольку лист бумаги очень хо-рошо передает дрожь, а применять умелые жесты, которые придадут речи выразительность, зададут ритм и помогут расставить ак-центы.
12. РепетицияОбъективно оценить себя «со стороны» до того, как вы предста-нете перед аудиторией, поможет элементарная аудио-видеотех-ника. Запишите, прослушайте и/или просмотрите свое выступле-ние, и вы увидите свои недостатки. Например, в подаче информации (слова-паразиты; визгливые или, напротив, излишне основатель-ные, менторские интонации; за-тянувшиеся паузы и др.).Первое визуальное восприятие себя может привести в шок - же-сты, походка, мимика… все пока-жется неприглядным. Но пусть это вас не останавливает! Грамотно, убедительно говорить, увлекать, вести за собой - этому можно на-учиться.И, конечно, не забываем о вре-мени. На какое бы время ни была рассчитана ваша презентация, за-вершать ее следует за 3-5 минут до «звонка будильника», чтобы аудитория не успела невзлюбить вас за злоупотребление ее внима-нием, а также осталось время на возможные вопросы.Серьезной помехой для успеш-ной презентации являются раз-личные страхи, которые может испытывать оратор, особенно на-чинающий. Не будем их перечис-лять, лучше предложим 10 советов по преодолению страха публичной речи от Радислава Гандапаса (blog.

radislavgandapas.com):1. Если есть возможность, высту-пайте на своей территории.2. Если нет такой возможности, заранее посетите место выступле-ния, привыкните к нему.3. Держите в руках или в кармане тезисы выступления на карточках; даже если они не понадобятся, это сделает вас более уверенным.4. Найдите способ получить максимум информации о составе аудитории.5. Посадите в зал хороших зна-комых или познакомьтесь с кем-либо из участников перед вашим выступлением.6 .  Р е п е т и р у й т е  м и н и м у м трижды.7.  Приходите в аудиторию раньше тех, перед кем будете вы-ступать.8. Перед выступлением активно подвигайтесь.9. Следите за дыханием, оно должно быть глубоким, ритмич-ным и спокойным.10. Не принимайте успокоитель-ных препаратов, не пейте алкоголя или кофе - их действие двояко и может отрицательно повлиять на результат выступления.
Елена СТАСОВА

Секреты успешной презентации


