Приложение 1

ХАРАКТЕРНЫЕ ЖЕСТЫ И ПОЗЫ 
ДЕЛОВОГО  ОБЩЕНИЯ

ЖЕСТЫ УВЕРЕННОСТИ:
· гордая прямая поза;
· «купол» — пальцы соединяются наподобие купола, при этом руки обычно бывают соединены теснее, чем купол. Этот жест означает доверительность отношений, но выражает и некоторое самодовольство, уверенность в своей непогрешимости, эгоистичность или гордость;
· руки соединены за спиной, подбородок поднят вверх — поза абсолютного превосходства;
· руки лежат на краях кафедры, трибуны или стола — жест, выражающий территориальные права;
· разговаривая с кем-то, человек машинально дотрагивается до своей собственности (автомобиль и т. п.) — доминирование, превосходство
ЖЕСТЫ НЕРВОЗНОСТИ:
· частое покашливание, прочищение горла; легкое дрожание пальцев рук; вытирание пота со лба;
· неконтролируемые жесты рук – ладони берутся в замок, «ломают пальцы»;
· руки прикрывают рот – жест передает эмоции от сомнения в себе до явной лжи;
· локти ставятся на стол, образуя пирамиду – кисти рук расположены прямо перед ртом
ЖЕСТЫ НЕУВЕРЕННОСТИ:
· переплетенные пальцы рук, при этом большие пальцы нервно двигаются;
· человек крутит в руках авторучку или карандаш;
· пощипывание ладони.
· жесты открытости: развернутые навстречу собеседнику руки; часто сопровождаются поднятием плеч
ЖЕСТЫ НАПРЯЖЕННОСТИ:
· короткое дыхание; крепко сцепленные руки – жест означает также подозрение и недоверие;
· плотно сжатые руки – чтобы снять напряжение, необходимо склониться к человеку, сесть с ним рядом, прикоснуться к его руке и т. п.;
· «указующий перст» – движение указательным пальцем;
· защитное поглаживание шеи ладонью;
· повороты лица в сторону – означают также недовольство или отрицание.
· расстегнутый пиджак (куртка)
ОЦЕНОЧНЫЕ ЖЕСТЫ:
· жест «рука у щеки» означает, что человек над чем-то задумался, о чем-то размышляет;
· подбородок опирается о ладонь, указательный палец вытянут вдоль щеки, остальные сведены вместе и располагаются под подбородком – жест свидетельствует о критической оценке. Если это сопровождается наклоном корпуса в сторону от собеседника, то оценка его слов, скорее всего, негативная;
· наклон головы набок – заинтересованность;
· почесывание подбородка – жест размышления и оценки – идет процесс принятия решения;
· человек начинает прохаживаться – «не мешайте думать!»;
· захватывание носа в щепоть при одновременно закрытых глазах – жест большой сосредоточенности перед принятием решения.
ЖЕСТЫ С ОЧКАМИ:
· взгляд поверх очков, опущенных на кончик носа – негативное отношение;
· медленное снимание очков, тщательное протирание стекол, покусывание дужки очков – средство выиграть время.
ЖЕСТЫ ПОДОЗРИТЕЛЬНОСТИ И СКРЫТНОСТИ:
· типичная поза и жест отрицания – сложенные руки, отклоненный назад корпус, скрещенные ноги, голова наклонена вперед, взгляд исподлобья;
· прикосновение к мочке уха или почесывание глаз;
· ясный знак того, что человек хочет закончить разговор и уйти – ступни и корпус повернуты по направлению к выходу;
· касание носа или легкое его потирание обычно указательным пальцем.
ЖЕСТЫ СКУКИ:
· постукивание по столу или по полу ногой, пощелкивание колпачком ручки;
· голова лежит в ладони, голова полуприкрыты;
· машинальное рисование на бумаге;
· пустой взгляд или отсутствие какого-либо движения глаз.
ЖЕСТЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ: 
· руки, прикладываемые к груди;
· приближение к другому человеку, прикосновение к его руке – если собеседник не против и не начинает отодвигаться.
ЖЕСТЫ ГОТОВНОСТИ К ДЕЙСТВИЮ:  
· руки на бедрах, стоя или сидя;
· человек сидит на краю стула или кресла – так обычно сидят перед заключением контракта или перед тем, как встать и уйти;
· опора на стол широко расставленными руками – призыв слушать, так как у оратора есть что сказать.
ЖЕСТЫ ЛИДЕРСТВА:
· положение в группе: «вне и над», особенно при публичном выступлении; «вне и впереди» – в шествиях;
· центральное положение среди людей, лицом ко всем – для контроля над ситуацией и участниками;
· доминирование в коммуникации; отличия в одежде, знаки.
ЖЕСТЫ ЗАКРЫТОСТИ: 
· скрещенные на груди руки; закрытость усиливается, если пальцы сжаты в кулаки – эти позиции свидетельствуют также, что собеседник демонстрирует превосходство и даже агрессию;
· посадка на стул «верхом», когда спинка служит как бы щитом;
· скрещенные ноги, пальцы рук обхватывают колено.
Приложение 2
ТЕСТ НА ОПРЕДЕЛЕНИЕ 
ДОМИНИРУЮЩЕГО ТИПА ВОСПРИЯТИЯ
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Человек получает информацию из внешнего мира через 5 сенсорных каналов: зрительный, слуховой, тактильный, обонятельный и вкусовой. Каждый из этих каналов, в свою очередь, занимает определённое по значимости место в общей системе восприятия. Под значимостью подразумевается объём, важность и качество получаемой информации.
Как правило выделяют 4 основных типа восприятия - АУДИАЛ, ВИЗУАЛ, КИНЕСТЕТИК И ДИГИТАЛ (ЛОГИК)

Вам предлагается тест, который позволит определить ваш доминирующий тип восприятия.
Данный тест представляет собой список из 48 утверждений, на которые нужно ответить «согласен» или «не согласен» применимо к себе. 
Номера утверждений, с которыми вы согласны, выписывайте в процессе прохождения теста на лист. Чтобы результаты имели наименьшую погрешность, нужно попробовать абстрагироваться от того, что вы проходите тест – попробуйте просто отвечать на вопросы, стараясь погрузиться в свои ощущения по отношению к предложенным ниже фразам.

	№ п\п
	УТВЕРЖДЕНИЕ
	СОГЛАСЕН
	НЕ СОГЛАСЕН

	1. 
	Люблю наблюдать за облаками и звёздами
	
	

	2. 
	Часто напеваю себе под нос
	
	

	3. 
	Не признаю неудобную моду
	
	

	4. 
	Обожаю ходить в сауну
	
	

	5. 
	В автомобиле для меня важен его цвет
	
	

	6. 
	Узнаю по шагах, кто вошёл в комнату
	
	

	7. 
	Меня развлекает копировать чей-то диалект
	
	

	8. 
	Много времени уделяю своей внешности
	
	

	9. 
	Очень люблю массаж
	
	

	10. 
	Когда есть время, люблю рассматривать людей
	
	

	11. 
	Плохо себя чувствую, когда не наслаждаюсь ходьбой
	
	

	12. 
	Рассматривая какую-то одежду в магазине, я убеждён, что мне в ней будет хорошо
	
	

	13. 
	Когда слушаю старую мелодию, вспоминаю прошлое
	
	

	14. 
	Часто читаю во время еды
	
	

	15. 
	Очень часто говорю по телефону
	
	

	16. 
	Я считаю, что у меня есть склонность к полноте
	
	

	17. 
	Отдаю предпочтение прослушиванию книги, чем самостоятельному прочтению
	
	

	18. 
	После сложного дня моё тело находится в напряжении
	
	

	19. 
	С удовольствием и очень много фотографирую
	
	

	20. 
	Долго помню, что мне сказали друзья и знакомые
	
	

	21. 
	С лёгкостью отдаю деньги за цветы, потому что они украшают жизнь
	
	

	22. 
	Вечером люблю принимать горячую ванну
	
	

	23. 
	Стараюсь записывать свои дела
	
	

	24. 
	Часто разговариваю сам с собой
	
	

	25. 
	После длительной поездки в машине долго прихожу в себя
	
	

	26. 
	По тембру голоса я могу многое узнать о человеке
	
	

	27. 
	Очень часто оцениваю людей по манере одеваться
	
	

	28. 
	Люблю потянуться, расправить плечи, размяться во время работы
	
	

	29. 
	Слишком жёсткая или мягкая кровать – мучение для меня
	
	

	30. 
	Мне нелегко найти удобную обувь
	
	

	31. 
	Очень люблю ходить в кино
	
	

	32. 
	Могу узнать человека в лицо даже через много лет
	
	

	33. 
	Люблю ходить под дождём, когда капли постукивают по зонтику
	
	

	34. 
	Умею слушать то, что мне говорят
	
	

	35. 
	Люблю танцевать, а в свободное время ещё и занимаюсь спортом
	
	

	36. 
	Когда слышу стук часов, не могу заснуть
	
	

	37. 
	У меня качественная стерео система
	
	

	38. 
	Когда слышу музыку, начинаю отбивать такт ногой или пальцами
	
	

	39. 
	На отдыхе не люблю осматривать памятки архитектуры
	
	

	40. 
	Не выношу беспорядка
	
	

	41. 
	Не люблю искусственных тканей
	
	

	42. 
	Считаю, что атмосфера дома зависит от освещения
	
	

	43. 
	Люблю ходить на концерты
	
	

	44. 
	Рукопожатие многое может рассказать о человеке
	
	

	45. 
	С удовольствием посещаю музеи и выставки
	
	

	46. 
	Серьёзная дискуссия – это увлекательное занятие
	
	

	47. 
	Прикосновение может рассказать гораздо больше слов
	
	

	48. 
	В шуме не могу сосредоточиться
	
	


Обработка результатов теста:
	Аудиал
	2, 6, 7, 13, 15, 17, 20, 24, 26, 33, 34, 36, 37, 43, 46, 48

	Визуал
	1, 5, 8, 10, 12, 14, 19, 21, 23, 27, 31, 32, 39, 40, 42, 45

	Кинестетик
	3, 4, 9, 11, 16, 18, 22, 25, 28, 29, 30, 35, 38, 41, 44, 47



Расставьте выписанные вами цифры в те разделы, где они присутствуют в приведённой выше таблице ответов. Подсчитайте, в каком разделе у вас получилось больше всего цифр – утверждений, с которыми вы согласны, и увидите свой доминирующий тип восприятия. Если количество цифр примерно равно в каждом из разделов, то у вас нет какой-то одной доминирующей сенсорной системы и Ваш тип – ДИГИТАЛ (или дискретный).
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АУДИАЛЫ – конструируют мир на слух.
Как говорила одна героиня комедии Островского: «Как же я узнаю, о чем я думаю, если не скажу это вслух?». Это люди, которые склонны к многочасовым разговорам. Причем не собеседника ради, а дабы себя, любимого, послушать. Им нравится, как звучат голоса, для них важны мелодия и ритм. А вот смысл сказанного или спетого – не очень.
 
Аудиалы в отличие от остальных типов всегда ищут способа поговорить. Они могут развернуть дискуссию на совершенно пустяковую тему или во время делового звонка начать комментировать ситуации, которые к вам никакого отношения не имеют. При этом они будут использовать не только «аудиальные» слова, но и лексику кинестетиков и визуалов. Часто, чтобы запомнить только что услышанное, они повторяют это несколько раз. Голоса у них, как правило, выразительные, мелодичные. 
Аудиалы предпочитают сидеть прямо, но слегка наклоняясь вперед. Еще одну характерную позу называют «телефонной» – голова немного набок, ближе к плечу. Часто подпирают ее рукой или кулаком. Зрительный контакт во время общения им не важен.
 
Все, что вы хотите донести до аудиала, нужно рассказывать с выражением, а важные моменты выделять интонацией. Когда же мысли излагает он, то лучше не перебивать, иначе он начнет сначала или вообще откажется говорить. Если аудиал произносит «слушаю», скорее всего он на вашей «длине волны». А вы настроите его на прием своих мыслей словами «поговорить», «обсудить», «спросить», «объяснить».
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ВИЗУАЛЫ – это люди, которые думают в основном зрительными образами. 
Они любят красиво одеваться, всегда обращают внимание на внешний вид и цвет предмета. У них, как правило, хорошо развита зрительная память. Они замечательные рассказчики. Но, не видя собеседника (по телефону), большую часть информации пропускают мимо ушей.
Визуал стремится не только к красоте, но и к порядку. Ему «мешает жить» неправильно завязанный на коллеге галстук или пылинка на рукаве. Типичный пример – Эркюль Пуаро, великий сыщик, выдуманный Агатой Кристи.
 
Во время разговора им необходимо видеть собеседника, поэтому они стараются держать его на «официальном» расстоянии и смотрят прямо, часто в глаза, не плавая взглядом в пространстве. Визуалы боятся чужих прикосновений. Излагают свои мысли чаще торопливо и громко, на высоких интонациях. Они очень любят критиковать и произносить фразы вроде: «Я уже вижу, что вы хотите сказать». Цвет кожи у визуалов, как правило, бледный, а губы тонкие и узкие. При ходьбе и сидении они держатся прямо. Этот тип людей легко узнать по словам: «красиво», «кажется», «очевидно», «я вижу» в значении «я понимаю», «ясно», «посмотри». Кстати, если человек часто потирает глаза, то он скорее всего визуал.
Чтобы донести информацию до визуала, старайтесь во время разговора не опускать глаза. И очень важно соблюдать дистанцию, так как, если она нарушена, визуал будет отодвигаться от вас, пока не сбежит в прямом смысле этого слова. Что-либо важное не стоит объяснять на пальцах, нужно просто показать. Причем полезны будут не только красочные картинки, но и обыкновенные схемы и графики. Так что, если вы собрались предложить визуалу интересную идею, изложите свои мысли на листе. Лучше всего употреблять при этом слова «смотрите», «вы увидите результат», «с этой точки зрения». Так вы переводите свои мысли на его язык. Если же нужно визуалу отказать, лучше всего употребить формулировки вроде: «Мне не кажется (или не видится) это правильным».
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КИНЕСТЕТИКИ – предпочитают воспринимать жизнь через ощущения. 
Им нужно все потрогать, покрутить, попробовать на зуб. Они действуют, не особенно размышляя, интуитивно, поддаваясь эмоциям. По натуре в большинстве консерваторы. Например, могут постоянно одеваться в один и тот же протертый до дырок свитер, потому что привыкли к нему.
 
Кинестетик, разговаривая, часто не смотрит на собеседника, хотя и подходит как можно ближе. Так что, если коллега, обсуждая с вами текущие бухгалтерские дела, порывисто хватает вас за пуговицы, локоть или плечо, не спешите думать о нем плохо. Кинестетикам трудно удержаться на месте. Беседуя или размышляя, они ходят по помещению, а во время сидения все время «возятся». Причем сидят, наклоняясь вперед и ссутулившись. Во главу угла они ставят удобство, а не красивость, так что на рабочем месте кинестетика прочно селится бардак.
 
Несмотря на порывистость и обычно крупное телосложение, такие люди достаточно пластичны. Яркая привычка кинестетика – потирать руки или гладить себя по какой-нибудь части тела, например по коленке. Голос у него негромкий и проникновенный. Он старается сказать что-то значимое, а не бросать слова на ветер. «Чувствую», «свяжусь с вами», «коснуться проблемы», «смысла не улавливаю», «твердое основание» – выражения из его активного словаря.
 
Новую информацию люди этого типа усваивают хотя и основательно, но не сразу, часто переспрашивают, так что приходится объяснять несколько раз. Кинестетики – это люди действия, и, чтобы донести до них новую идею, лучше поступить так. Представить нынешнюю ситуацию как проблему, употребляя при этом слова «неудобно», «неловко», «разве вы не чувствуете (не ощущаете)?». А затем предложить готовый выход из ситуации, упирая на то, что всем будет «спокойно» и «комфортно». 
Хорошо усваивать информацию кинестетикам помогает одновременная запись. Они воспринимают ее через ощущения руки. Так что предложите ему самому вычертить схему или заполнить форму, посчитать столбиком, понажимать на клавиши.

 
[image: http://www.akademiki.biz/images/materials/statii/logik.jpg]
Есть еще один способ восприятия мира. Человека, который им пользуется, называют ДИГИТАЛОМ, или ДИСКРЕТОМ. 
[bookmark: _GoBack]Для дигитала главные все пять органов чувств и у него совершенно особое, рационалистическое мышление. Такие люди ориентируются на пользу. Они работают и живут без лишних эмоций и очень боятся общения, так как внутренне очень чувствительны и ранимы. Хорошо обращаются со словами, не допуская двусмысленных толкований. А также любят составлять высокопарные и «заумные» фразы. Все они помимо того большие интеллектуалы. Но их очень мало, а женщины-дигиталы почти не встречаются.
 
Их любимые слова – «понимаю», «вы знаете», «рассуждая логически», «приходим к выводу». С дигиталом нужно говорить исключительно по делу, вооружившись кучей бумаг: законами, инструкциями и, главное, справками с энным количеством печатей и штампов. Чем больше цифр, тем лучше. Особенно важно следить за точностью формулировок. И обязательно выдерживать расстояние, не заходить на «чужую» территорию.
 
 
Использована информация с сайтов:
http://www.nlp.ee/library-75961/sbornikstatei/nlpstatji/448-nlp8

http://euroeducation.com.ua/article/40-razlichnaya-topics/91-audial-visual-kinestetik-how-to-determine-the-dominant-type-of-perception.html












Приложение 3

ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ 
ОТВЕТОВ НА ВОПРОСЫ
РАДИСЛАВА ГАНДАПАСА

Радислав Гандапас – самый титулованный бизнес-тренер России, лидер тренерских рейтингов. Совладелец и ведущий тренер компании «Oratorica». Автор шести книг по мастерству публичных выступлений и оригинальных тренингов. Среди его клиентов первые лица крупнейших компаний, лидеры политических партий, министры.

Принцип первый:  Ответы на вопросы – не экзамен

Почему-то сложилась ошибочная установка, что презентация – подобие некоего испытания. И испытуемый обязан быть на высоте в каждом задании. Выражения лиц участников презентации смутно напоминают студенческие годы и лица экзаменаторов. Да и выступающий с презентацией зачастую своим видом напоминает студента на экзамене. Пора понять, что студенческие годы закончились. Вы выступаете перед аудиторией, которая знает о предмете презентации меньше вашего. Иначе бы вы презентации не готовили. Их вопросы имеют целью не проверку вашей компетентности, а уяснение для себя некоторых моментов, которые важны им для принятия важного решения. Кстати, когда вы сами будете в зале на чужой презентации, не забудьте того, что только что прочитали.

Что следует из первого принципа ответов на вопросы?

1. Вы не обязаны знать всего. И даже не обязаны знать всего по теме презентации. И вы имеете полное право не только не знать чего-то, но и прямо заявить об этом. При этом не нужно жеманиться, смущаться и извиняться. Сильный человек никогда не боится признаться в своих недостатках. Этого боится слабый. Аудитория на
презентации скорее склонна простить презентатору некомпетентность, чем слабость.

2. Вы не обязаны отвечать на все вопросы, даже если знаете ответ, но по каким-либо причинам давать его не в ваших интересах. Дело другое, что ответ «Я не хочу отвечать на ваш вопрос» звучит оскорбительно. Найдите более дипломатичную форму. Например, «У меня сейчас нет информации по этому вопросу…» или: «Мне не хотелось бы выдавать непроверенную информацию…». Если спрашивающий настаивает или если вы уже восьмой раз отвечаете, что и по этому вопросу у вас недостаточно информации, запишите вопрос и пообещайте задавшему его, что свяжетесь с ним в течение 24 ча сов и сообщите ответ. Попросите его визитку или запишите его номер телефона.

3. Вы имеете право переадресовывать вопрос другому специалисту, например, находящемуся на презентации. Или отсылать спрашивающего к источнику информации (отчету, сайту, книге), где он может найти развернутый ответ на свой вопрос.

Согласитесь, это совсем не похоже на экзамен.

Принцип второй:  Не наказывать за вопрос

Если вы хотите, чтобы вопросы продолжали поступать, а их тональность не была агрессивной, никогда не наказывайте за вопрос.
Что я понимаю под наказанием за вопрос:
· недовольную гримаску, или закатывание глаз
· ответ «У вас устаревшие данные» или «У вас неверные источники информации»
· оскорбительно-назидательное «Вы всегда так витиевато выражаетесь?»
· оскорбительно-оскорбительное «Чушь!»

Не удивляйтесь, даже последние два еще встречаются во время проведения презентаций. Что происходит дальше? Часть сидящих в зале, не желая попасть под раздачу, прекращает попытки задать вопрос презентатору. Другая же часть, раззадоренная подобными реакциями, начинает «бодаться» с презентатором, и выступление его превращается в перепалку с аудиторией. Если он этого хотел добиться, то он молодец. Если же ему нужна была благосклонность аудитории, то он невежда.

Принцип третий:  Поощрять вопросы

Третий принцип вытекает из второго и довольно предсказуем.
Что значит поощрять вопросы? Попробуйте так:
· удивленное, восхищенное выражение лица при выслушивании вопроса, округление глаз, открывание рта
· выражение благодарности за вопрос словами или даже просто взглядом, легким поклоном
· комплимент, задавшему вопрос в виде оценки его компетентности, оригинальности взгляда на проблему, эрудированности… и т.д.

Неудивительно, что вопросы к презентатору, ведущему себя подобным образом, не иссякают, а тональность этих вопросов постепенно приобретает все большую доброжелательность.

Принцип четвертый:  Оценивать вопросы

Возможно, кто-то догадался, что речь идет об этом, всем уже надоевшем обороте: «О, хороший вопрос!». Лучше его не использовать. Это трюк дешевый и кроме раздражения ничего не вызывает. Замечено, что выступающий так оценивает самые скверные, самые неудобные ему вопросы. И его выражение лица об этом ясно говорит. Как же оценивать вопрос? Попробуйте так:
· «Какой необычный вопрос!»
· «Вы задаете очень актуальный вопрос…»
· «О, какой неожиданный вопрос!»
· «Какой приятный вопрос!»
· «Смелый вопрос»
· «О, наконец, прозвучал этот долгожданный вопрос!»
· «Оригинальный вопрос»
· «Это блестящий вопрос»
· «Сильный вопрос»…

Тут можно привести еще десяток, но есть другая вещь.
Случается, что задающему бывает приятно получить и негативную оценку вопроса. Получив ее, он может даже победно оглядеть аудиторию и будет стремиться задать еще один вопрос. Как можно негативно оценить вопрос и выиграть от этого? Вот десяток негативных оценок:
· «Острый вопрос»
· «Да у вас просто провокационный вопрос!»
· «Шокирующий вопрос»
· «Неожиданный вопрос»
· «Это вопрос, который я меньше всего хотел услышать»
· «Запоздалый вопрос»
· «Вы задаете жесткий вопрос»
· «Ваш вопрос с подковыркой»
· «Какой хитрый вопрос!»
· «Ваш вопрос – скорее не вопрос, а протест».

Важно, чтобы оценка вопроса, неважно, позитивная или негативная, была искренней. Оценивая вопросы, вы закрепляете за собой позицию хозяина презентации. Ведь именно хозяин, старший, главный пользуется привилегией давать оценки.

Принцип пятый:  Отвечать всем

Типичная ошибка при ответе на вопрос – давать ответ только задавшему вопрос. Важно понять, что его спросил не отдельный человек, – его задала аудитория устами этого человека. Возможно, очень многие хотели бы задать подобный вопрос, да он их опередил. Поэтому, получив вопрос, отвечайте всем, сидящим в зале. Поддерживайте зрительный контакт со всеми, старайтесь по выражениям лиц и реакциям почувствовать, всем ли понятно то, что вы говорите. Время от времени встречайтесь глазами с задавшим вопрос и сверяйтесь с ним. Вы увидите, не отошли ли вы в сторону, правильно ли вы поняли вопрос, то ли сейчас он слышит, что хотел услышать.

Принцип шестой:  Управлять поступлением вопросов

Помните, что на презентации вы – хозяин. И как хозяин несете ответственность за все происходящее. Не позволяйте аудитории устраивать базар. Это всегда происходит, когда презентатор оказывается неспособен управлять аудиторией или просто отказывается от управления. Например, он, сказав последние слова в презентации, замолкает и смотрит в зал. Выждав несколько секунд кто-то поднимает руку, а кто-то выкрикивает вопрос с места. Презентатор отвечает на тот вопрос, что прозвучал. Тот же человек задает тут же другой вопрос, и презентатор отвечает на него. Державший руку устает и видя, что этим ничего не добиться, тоже выкрикивает вопрос. Презентатор отвечает на него. Тут несколько человек выкрикивают вопросы. А кто-то начинает отвечать кому-то за лектора. Несколько участников презентации пытаются вести себя как воспитанные люди (как правило, это женщины) и держат поднятые руки. Презентатор их не замечает или делает вид, что не замечает. Постепенно неуправляемый процесс начинает всех утомлять и раздражать. Эти эмоции переносятся на презентацию и на самого презентатора. Рано или поздно кто-то из аудитории берет на себя функцию презентатора и предлагает всем прекратить балаган, сделать перерыв, послушать выступающего или разойтись по домам.
Вывод один: ни в коем случае, ни на секунду не позволяйте аудитории на презентации перехватывать у вас управление. Если на вашей презентации будут ваши начальники, так и знайте, они будут постоянно забывать, что находятся не у себя в кабинете, и пытаться рулить вами. Деликатно, но настойчиво пресекайте эти попытки.

Как же управлять поступлением вопросов?

Во-первых, чтобы облегчить себе задачу, сразу задайте правила игры. Например, вопросы подаются только в письменном виде. Или желающий задать вопрос должен поднять руку. В этом случае вы сами должны в точности следовать этим правилам. Одно нарушение с вашей стороны – и начался неуправляемый процесс. Если попытки задать вопрос не по регламенту продолжаются, не вредно напомнить о тех правилах, соблюдать которые договорились все участники презентации. Если договорились, что о желании задать вопрос необходимо заявить поднятием руки, давайте возможность высказаться только тем, кто поднял руку.

Во-вторых, если поднято несколько рук, приоритет женщинам, старшим и тем, кто еще не задал ни одного вопроса. Даже без слов, одними руками и выражением лица вы можете управлять залом, будто говоря: «Я вас вижу, но давайте дадим возможность задать вопрос тому, кто давно держит руку. Хорошо? Спасибо, это благородно с вашей стороны». Или: «Вижу, что вам не терпится задать вопрос, сейчас я отвечу вот этому коллеге, а потом сразу же дам слово вам. Хорошо?».

В-третьих, стимулируйте поступление вопросов. Самый бездарный вариант: «Ну что ж вы так пассивны? Неужели ни у кого нет вопросов? Ну, давайте, давайте…». Так вопросов можно вообще не дождаться. Лучше вариант, сопровождаемый доброжелательным взглядом: «Итак, вопросы. Смелее». Если ситуация позволяет, можно и пошутить: «Не все сразу!»

В-четвертых, отвечайте только на вопросы. Не ввязывайтесь в длинную дискуссию и перепалки. Не давайте ответ на суждения или выражения сомнения. В таких случаях всегда уточняйте у говорящего, в чем заключается его вопрос. Если этого не делать, презентация грозит превратиться в дискуссию. Причем презентатору в этой дискуссии может не найтись места.

В-пятых, получив слишком частный вопрос, обсуждение которого будет не интересно аудитории или потребует сообщения конфиденциальных данных, предлагайте обсудить его отдельно с задающим по окончании презентации. Это всегда вызывает понимание в аудитории. Если кто-то крикнет из зала: «Отвечайте, отвечайте, нам тоже интересно», – помните, он говорит только за себя.

В-шестых, сами решайте, когда ответы на вопросы пора прекратить. Лучше прекратить отвечать на еще поступающие вопросы, чем минуты две хлопать глазами в ожидании, не появится ли еще вопрос, и свернуть презентацию по факту истощения к ней интереса. Опирайтесь на заявленный регламент. Если вы сказали, что отвечать на вопросы будете не более 10 минут, то через 10 минут завершайте
эту часть выступления. Если же регламент требует прерваться, а вопросы не иссякли, предложить задать вам оставшиеся вопросы в ходе неофициальной части, по электронной почте, телефону, при личной встрече после презентации. Разумеется, тут вы должны оставить канал для дальнейшей связи с вами.

Принцип седьмой:  Отвечая на вопрос, быть кратким

Практика показывает, что если презентатор превращает ответ на вопрос в лекцию, если отвечает слишком долго и развернуто, поток вопросов тут же оскудевает. Каждый понимает, что если задаст все вопросы, которые собирался, сегодня домой попадет поздно. Получив вопрос, давайте настолько краткий ответ, насколько это
только возможно. Знайте меру! Простые «да» или «нет» вряд ли устроят аудиторию.
Кстати, будет правильно, если вы и от задающих вопросы будете требовать краткости. Можно попросить повторить вопрос, так как при повторении, как правило, вопрос становится более лаконичным. Если вы это сделаете раз-другой, следующие постараются сначала сформулировать вопрос в краткой, понятной форме и лишь потом поднимут руку.

Принцип восьмой:  Слушать до конца, над ответом думать

Если хотите уважительного отношения к себе со стороны аудитории, проявляйте это уважение первым. В частности, это может выражаться в том, что вы не перебиваете задающего вопрос, а слушаете его до конца. Если даже вам уже с первых слов стало понятно, в чем суть вопроса, – не перебивайте спрашивающего, не начинайте отвечать, не дослушав, не торопите его. В крайнем случае, если он уж слишком многословен, можно жестом и мимикой показать, что пора переходить к сути. Можете даже сказать: «Итак…» или «Таким образом…» с повышающейся интонацией. Это требование не относится к тем моментам, когда вместо вопроса звучит откровенное самовыражение якобы задающего вопрос. В этом случае вы имеете полное право от имени аудитории и от себя лично попросить сформулировать именно вопрос, а не суждение. Часто меня спрашивают, делать ли паузу перед ответом или лучше отвечать тут же. Ответ таков. Даже если вы, как только начал звучать вопрос, не только знаете, о чем вас спрашивают, но даже знаете, что отвечать, то даже в этом случае воздержитесь от поспешности и сделайте небольшую паузу перед ответом. Спросивший, да и вся аудитория, будут чувствовать, что вы обдумываете ответ, а значит, относитесь к нему с должным уважением. Продолжительность паузы может колебаться. В конце концов, вы можете действительно обдумывать ответ. Или обдумывать, как от вопроса уйти.

Принцип девятый:  Уточняйте, если вопрос непонятен

Пожалуйста, не отвечайте на вопрос, если не поняли, о чем вас спрашивают. Это все равно не удовлетворит ни вас, ни аудиторию, ни спрашивающего. Вы имеете полное право уточнять до тех пор, пока не станет абсолютно понятно, что от вас хотят услышать. Для этого вы можете попросить повторить вопрос, сформулировать его иначе. В конце концов, вы можете спросить: «Правильно ли я вас понял, что вопрос заключается в следующем…?». Если вы даже поняли вопрос, но не уверены, что вопрос понят аудиторией, переформулируйте заданный вопрос таким образом, чтобы вещи, понятные только задавшему вопрос и вам самому, стали так же понятны и аудитории. Презентацию вы проводите не для себя, а для людей, сидящих в зале. Поэтому их интересы должны быть приоритетными. Исходя из этого, если вы не уверены, что вопрос был достаточно хорошо услышан всеми, сидящими в зале (из-за акустики, особенностей звукоусилительной аппаратуры или голоса говорящего), повторите его так, чтобы слышали все. Аудитория будет вам за эти знаки внимания благодарна.


Принцип десятый:  Не начинайте со слова «Нет»

Знайте, что когда вы начинаете ответ с этого слова, задавший вопрос уже слушает вас скептически. Это будто закрывает его уши, и он не слышит важных вещей, о которых вы говорите после этого слова. Но как быть? Начать со слова «да». Настоятельно рекомендуется, отвечая на неудобный вопрос, естественный ответ на который — «нет», привыкать начинать со слова «да». Но слово это будет относиться не к сути, а к обстоятельствам. А потом можно начинать разбираться. 
Например:
– Ваша компания провалила тендер. Кто-нибудь понес наказание?
– Да, вы правы. Всякая уважающая себя компания должна делать выводы из каждого проигрыша, чтобы в перспективе победить. Однако в нашем случае заказчик предпочел работать со старым, хорошо известным партнером. Разве здесь может идти речь о вине и наказаниях?
– Нововведения, о которых вы говорите, вряд ли нам помогут. Есть у вас другие варианты?
– Да, на первый взгляд эти перемены не кажутся радикальными. Но давайте разберем последствия только по первому пункту. Смотрите…

Принцип одиннадцатый:  Проводите профилактику

Если вы предполагаете, что после вашей презентации могут быть заданы трудные, острые, неудобные вопросы, вы можете сделать прививку. Каким образом? Например, когда предложите аудитории перейти к вопросам и ответам, сделайте это фразой: «А теперь вопросы. И, если можно, поострей». Или: «Не стесняйтесь задавать острые или даже провокационные вопросы. Мы здесь для того и собрались, чтобы разобраться с этой темой без лишних предосторожностей». Если позволяет ситуация, то можно и так: «А теперь вопросы. Особая благодарность тем, кто задаст вопросы каверзные». И что? А то, что задающий острый вопрос уже выступает вашим союзником, ибо выполняет вашу просьбу задавать острые вопросы. Часто слушатели спрашивают: «А можно неострые тоже задавать? Ну, в смысле, тупые…». А иногда даже оправдываются: «Возможно, мой вопрос недостаточно каверзный, но я хотела бы спросить…». Обычно это веселит аудиторию и снимает напряжение.

Принцип двенадцатый:  Делайте «подсады»

Когда вы ходили в цирк, то, вероятно, замечали, что в некоторых фокусах или акробатических номерах участвуют и зрители. Чаще всего это так называемые «подсады». Специально подготовленные люди из цирковых, с которыми этот номер поставлен и отрепетирован. Они располагаются среди зрителей и ничем себя не выдают до момента, когда наступает их звездный час. Этот фокус часто используется и на митингах, когда расставленные тут и там по площади люди из штаба выступающего политика выкрикивают в нужных местах реплики одобрения и инициируют бурные аплодисменты. На вашей презентации вы тоже можете устроить «подсаду». Попросите кого-нибудь из известных вам людей задать для затравки первый вопрос. Или тот вопрос, на который у вас заготовлен ловкий, выигрышный ответ. Если в зале только незнакомые вам люди, познакомьтесь непосредственно перед презентацией с кем-то из них и обратитесь с той же просьбой. Я не помню случая, чтобы кто-то отказал. Если же с подсадой не получилось, вы можете сами себе стать подсадой. Если есть вопрос, на который вам хотелось бы ответить, скажите: «Если бы я был на вашем месте, я бы обязательно спросил…», или «Часто мне задают такой вопрос…», или «Когда я рассказал моим коллегам о том, что буду сегодня говорить с вами на эту тему, они меня тут же спросили…». Говорят, Владимир Маяковский блестяще отвечал на вопросы из зала. На его выступлениях были аншлаги. Несколько раз переиздавался сборник наиболее удачных ответов Маяковского на различные вопросы. Пожалуй, здесь тоже не обошлось без подсад, особенно если учесть, что большинство вопросов, на которые отвечал Владимир Маяковский, были в записках.

Принцип тринадцатый:  Угадывайте вопросы

Специалисты по публичной коммуникации президента Соединенных Штатов угадывают 70-80 процентов вопросов, которые поступят на пресс-конференции. Понятно, что именно на эти вопросы президента готовят отвечать. Подбирают мимику, жест, подходящую цитату из классики, остроту. И президент выглядит отлично. А ведь это пресс-конференция, где всякий журналист стремится не только информацию получить, но и себя показать. Когда же вы готовите презентацию, вы без всяких специалистов из администрации президента легко можете предугадать более половины вопросов, которые могут быть вам заданы. Припомните, чтобы вы хоть раз пытались эти вопросы угадать и придумать к ним подходящий ответ.
Хотите выглядеть компетентным специалистам — готовьтесь к ответам на вопросы, угадывайте, какие из них могут быть заданы после вашей презентации.



















Приложение 3

«МЕТОД КОРЗИН», 
РЕКОМЕНДУЕМЫЙ СТИВОМ ДЖОБСОМ ДЛЯ ПОДГОТОВКИ К ВОПРОСАМ ПО ПРЕЗЕНТАЦИИ


Данный метод, в той или иной форме используется многими выступающими на публике.

1. Определите, какие вопросы будут скорее всего подняты.
2. Разместите вопросы по «корзинам», то есть по категориям. В каждой категории может быть один вопрос, а может быть и несколько. Самое главное – надо уменьшить количество вопросов, к ответу на которые надо будет готовиться.
3. Проработайте самый лучший ответ для каждой категории. Тут самое важное – подготовить максимально осмысленный ответ вне зависимости от того, как будет сформулирован вопрос. Необходимо постараться полностью избежать любых дискуссий, связанных с формулировкой вопроса.
4. Внимательно выслушайте вопрос и выясните ключевое слово («триггер»), которое поможет вам выяснить, из какой «корзины» надо выбирать ответ.
5. Посмотрите задавшему вопрос человеку прямо в глаза и ответьте уверенно.
6. Хорошо подготовленные ораторы не стараются запомнить ответы на сотни возможных вопросов. Вместо этого они готовят ответы на целые категории вопросов.
7. Можно использовать «метод корзин» для новой формулировки вопроса в выгодную для вас сторону.

Следуя данным принципам и методам, касающимся вопросов по презентации, выступающий может обеспечить еще более сильное позитивное впечатление, чем то, которое вызвала сама презентация.




Приложение 5
КАК СДЕЛАТЬ КРУТУЮ ПРЕЗЕНТАЦИЮ
Крис Андерсон 

Чуть больше года назад мы с коллегами были в Кении и познакомились в Найроби с Ричардом Турере — двенадцатилетним мальчиком из племени масаи. Ричард рассказал нам потрясающую историю. Его семья пасет скот у границы огромного национального парка и поэтому вынуждена защищать стадо от нападения львов, особенно по ночам. Ричард заметил, что свет неподвижных фонарей не отпугивает хищников, но, если ходить по полю с факелом, львы боятся приближаться. Ричард с ранних лет интересовался электроникой и самостоятельно постигал азы этой науки — например, копаясь в родительском радиоприемнике. Полученные знания пригодились ему в деле: с помощью солнечных батарей, автомобильного аккумулятора и блока индикаторов от мотоцикла он собрал систему фонарей, которые включаются и выключаются по очереди и за счет этого создают иллюзию движения. По задумке Ричарда, это должно было испугать львов. После установки фонарей набеги действительно прекратились. Вскоре такие «лампы от львов» разошлись по всей Кении.

Эта вдохновляющая история заслуживала распространения, и наша конференция могла обеспечить ей широкую аудиторию. Однако Ричард казался неподходящим кандидатом для выступления на TED. Он был болезненно застенчив. Его английский хромал. Пытаясь описать свое изобретение, он постоянно сбивался. И, честно говоря, трудно было представить себе ребенка перед аудиторией из 1400 человек, привыкших слушать таких блестящих ораторов, как Билл Гейтс, сэр Кен Робинсон и Джилл Болт Тейлор.

Но история Ричарда была настолько удивительной, что мы все-таки пригласили его выступить. Несколько месяцев, остававшихся до конференции 2013 года, мы помогали ему структурировать рассказ — решали, с чего начать и в какой последовательности излагать факты, чтобы повествование было связанным и логичным. Благодаря своему изобретению Ричард получил стипендию в одной из лучших кенийских школ — там у него была возможность репетировать перед живой аудиторией. В результате он поверил в себя настолько, что его индивидуальность засверкала яркими красками. Когда Ричард выступал на TED в Лонг-Бич, был видно, что он волнуется, но это только придавало ему убедительности — люди ловили каждое его слово. Он почувствовал себя уверенно, и каждый раз, когда он улыбался, аудитория просто таяла. Едва он закончил, публика разразилась бурными продолжительными овациями.

За тридцать лет, прошедших с первой конференции TED, кто у нас только не выступал — вся гамма ораторов, от политиков, музыкантов и телезвезд, непринужденно чувствующих себя перед аудиторией, до преподавателей, ученых и писателей, которые нередко испытывали на сцене дискомфорт. И все эти годы мы работаем над методикой, которая помогала бы неопытным докладчикам выстраивать, репетировать и произносить интересную и приятную для слуха речь. Подготовка к выступлению обычно начинается за шесть-девять месяцев до мероприятия и состоит из нескольких циклов: составление и редактирование текста, многочисленные репетиции и дальнейшая бесконечная шлифовка. Мы постоянно корректируем свою методику — ведь искусство публичных выступлений не стоит на месте. Но, судя по реакции общества, наш метод и так работает хорошо: с 2006 года, когда мы начали выкладывать в сеть доклады на конференциях TED, число просмотров превысило миллиард.
Как показывает опыт, искусству публичного выступления вполне можно обучить. Всего за несколько часов можно до неузнаваемости преобразить как содержание, так и стиль презентации: из сумбура рождается «музыка». Поскольку моя команда специализируется на коротком формате — не больше 18 минут на выступление, наша методика наверняка пригодится и другим докладчикам, будь то генеральный директор, представляющий компанию перед IPO, бренд-менеджер, рассказывающий о новом продукте, или молодой предприниматель, завлекающий инвесторов.

СТРУКТУРИРУЙТЕ РАССКАЗ

Без хорошей темы не бывает хорошего выступления. Самая важная часть подготовки — выработка концепции и структурирование рассказа.
Люди любят слушать истории — это известно всем. Какими только метафорами не описывают увлекательные рассказы! Лично я предпочитаю образ странствия: захватывающее повествование словно зовет слушателей за собой в незабываемое путешествие. Удачное выступление — это маленькое чудо: выслушав его, люди по-новому смотрят на мир.

Если для вас выступление — это странствие, самое важное — решить, где его начать и где закончить. Чтобы найти верное начало, подумайте, что известно слушателям о предмете вашего рассказа и насколько он им вообще интересен. Если вы переоцените их информированность и заинтересованность или начнете козырять профессиональными терминами, аудитория от вас отвернется. Лучшие докладчики быстро представляют тему, объясняют, чем она их так увлекает, и убеждают присутствующих в том, что им без этих знаний тоже не обойтись.
Делая первые наброски доклада, люди обычно допускают большую ошибку — пытаются объять необъятное. Невозможно втиснуть всю свою профессиональную биографию в одну презентацию. Если вы пытаетесь рассказать все, что знаете, у вас не останется времени на ключевые детали и суть выступления утонет в абстракциях, понятных только тем, кто хорошо знаком с темой. Чтобы облечь идеи плотью, нужны конкретные примеры. Так что говорите только о том, что можно объяснить и проиллюстрировать примерами, — и все это не выходя за рамки отведенного времени. Наша главная задача на этом этапе — удержать докладчика от стремления растечься мыслью по древу. Лучше не растекаться, а углубляться. Давайте больше подробностей. Не рассказывайте про всю вашу науку — расскажите про ваш собственный вклад в нее.

Не менее опасно желание все тщательно разжевать и объяснить. Тут рецепт другой: помните, что перед вами сидят умные люди. Позвольте им самим обдумать услышанное и сделать выводы.
Многие из лучших выступлений, которые я слышал, по структуре напоминали детектив. Сначала оратор формулирует проблему, затем описывает поиск решения. В какой-то момент публику осеняет, и она начинает все воспринимать по-новому.

Если презентация не удалась, причина почти всегда в докладчике: он либо плохо структурировал речь, либо неверно оценил заинтересованность аудитории, либо не сумел рассказать историю. Даже если тема важна, бессистемное жонглирование словами всегда оставляет у слушателей чувство глубокой неудовлетворенности. Они не услышали развивающейся истории и ничему не научились.

Недавно на одной конференции по энергетике я слушал двух людей, выступавших один за другим, — мэра и бывшего губернатора. Речь мэра фактически состояла из перечисления проектов, осуществленных в его городе. Казалось, будто он хвастается, отчитывается в проделанной работе или готовится к перевыборам. Аудитория быстро заскучала. Губернатор в своем выступлении не стала перечислять достижения — вместо этого она поделилась идеей. Да, она рассказала несколько историй из губернаторской жизни — но центральное место в ее речи занимала идея, а истории носили поясняющий или иллюстрирующий характер (и еще — развлекательный). Ее презентация была гораздо интереснее. Все выглядело так, будто мэр хочет показать публике, какой он крутой, а губернатор — представить людям захватывающую идею, от которой могут выиграть абсолютно все.

Запомните общее правило: редко кто любит слушать про организации и учреждения (разве что их сотрудники). Идеи и истории нас увлекают; организации — наводят тоску: ими гораздо труднее увлечься. (Бизнесмены, вас это особенно касается! Не хвастайтесь вашей компанией, лучше расскажите нам о проблеме, с которой боретесь).

РЕШИТЕ, КАК ПРОИЗНОСИТЬ РЕЧЬ

Когда вы закончили с текстом, самое время сосредоточиться на собственно выступлении. У вас есть три варианта. Можете читать по бумажке или с экрана телесуфлера. Можете составить план и по пунктам перечислить все, о чем собираетесь сказать в каждой части доклада. И можете выучить речь наизусть, чтобы, как говорится, от зубов отскакивало.

Мой совет: не читайте по бумажке и не пользуйтесь телесуфлером. Это отдаляет вас от аудитории — люди рано или поздно поймут, что вы не говорите с ними, а читаете. А как только это произойдет, они по-другому будут воспринимать ваше выступление. Возникшая между вами личная связь улетучится, и отношения с публикой станут гораздо более формальными. Как правило, мы запрещаем зачитывать текст, хотя несколько лет назад сделали исключение для человека, который на этом настаивал. Мы установили экран в дальнем конце аудитории в надежде, что слушатели его не заметят. Поначалу речь докладчика звучала естественно. Но вскоре лектор зажался, и по аудитории пробежала волна недовольства — люди поняли: «Да он же читает!». Текст был великолепен, но само выступление получило низкий рейтинг.

Многие из наших лучших и самых популярных лекторов заучили свои доклады слово в слово. Если вы делаете важную презентацию и у вас хватает времени, выучите текст. Но помните: это потребует серьезных усилий. Среди ораторов, которые больше всего запомнились нашим зрителям, была Джилл Болт Тейлор, исследователь работы мозга, перенесшая инсульт. Она рассказывала о том, что узнала за те восемь лет, которые ушли у нее на восстановление. Написав текст и потратив много часов на репетиции перед зеркалом, она десятки раз отрабатывала свое выступление на публике.
Естественно, не всякая презентация стоит таких затрат времени. Но если вы все же решите зазубрить речь, учтите, что обучение — процесс неравномерный. Большинство людей рано или поздно достигают некоего промежуточного состояния, при котором текст выучен недостаточно хорошо. Если человек выступает, не преодолев этого состояния, слушатели это чувствуют. Слова звучат как декламация, возникают мучительные паузы, во время которых докладчик замирает, глядя в пространство, словно актер, забывший роль. Все это создает дистанцию между выступающим и аудиторией.

К счастью, преодолеть это состояние легко. Нужно лишь репетировать столько, сколько потребуется, чтобы слова лились сами собой. А затем — сосредоточиться на подаче текста, с тем чтобы он звучал осмысленно. Не волнуйтесь, у вас обязательно получится.
Но если у вас нет времени на то, чтобы как следует выучить речь, забудьте о зубрежке. Запишите план выступления на карточках. Если вы знаете, что хотите сказать по каждому пункту, все будет в порядке. Сосредоточьтесь на запоминании переходов от одного пункта к другому.
Обращайте внимание на интонацию. Одним ораторам хочется звучать авторитетно, другим — глубокомысленно, третьим — мудро или страстно, но обычно наилучший эффект производят простые, разговорные интонации. Не напирайте. Не вещайте. Просто будьте самими собой.
И раз уж хорошая речь подобна странствию, следите за тем, чтобы не наскучить попутчикам. Некоторые докладчики слишком зациклены на собственном «я». В их выступлениях сквозит снисходительность или самоупоение, и аудитория уходит в глухую оборону. Не допускайте этого.

НАУЧИТЕСЬ ДЕРЖАТЬСЯ НА СЦЕНЕ

Для неопытных ораторов выступление со сцены может оказаться наиболее трудной частью лекции. И все же людям свойственно переоценивать значение этого этапа. Правильный выбор слов, истории и темы определяет успех или провал в гораздо большей степени, чем то, как вы стоите или насколько заметно нервничаете. А умение держаться на сцене вполне можно развить.

Самая большая ошибка, которую мы замечаем на первых репетициях, — выступающие слишком много двигаются. Они раскачиваются из стороны в сторону или переминаются с ноги на ногу. Так люди ведут себя, когда нервничают, — и это естественно, но такое поведение отвлекает, и оратор выглядит слабым. Поверьте, гораздо лучше просто стоять. Некоторые лекторы могут расхаживать по сцене, и если это выходит у них само собой — прекрасно. Но подавляющему большинству лучше стоять спокойно и жестикулировать только руками, если очень нужно что-то подчеркнуть.

Возможно, самое важное физическое действие на сцене — установление визуального контакта. Найдите пять-шесть слушателей, которые кажутся вам дружелюбными и при этом сидят в разных местах зала, и смотрите им в глаза во время выступления. Представьте себе, что это ваши друзья, которых вы не видели целый год, и теперь рассказываете им, что у вас нового на работе. Визуальный контакт — необыкновенно мощный инструмент, от него больше, чем от чего- либо, зависит успех презентации. Даже если у вас не было времени как следует подготовиться и вы читаете текст по бумажке, не забывайте поднимать взгляд и смотреть людям в глаза — эффект будет потрясающий.
Другая проблема неопытных ораторов — нервозность как перед выступлением, так и во время него. Люди справляются с волнением по-разному. Многие сидят в зале до выхода на сцену. Это неплохая тактика: слушая других лекторов, можно отвлечься от собственных переживаний. Самую необычную из виденных мною техник подготовки к выступлению предлагает преподаватель Гарвардской бизнес-школы Эми Кадди, изучающая позы, которые придают людям силу. Она рекомендует перед выходом на сцену широко пошагать и постоять, выпрямившись в полный рост и расправив плечи: это наполнит вас силами и уверенностью. Именно так она и поступила —  и ее презентация имела грандиозный успех. Но я думаю, что лучше всего просто сделать несколько глубоких вдохов и выдохов перед тем, как подняться на сцену. Проверено — это помогает.

Обычно люди слишком переживают из-за своей нервозности. Но волнение — еще не катастрофа. Публика ожидает, что вы будете нервничать. Это естественная реакция, которая на самом деле может пойти вам на пользу — она заряжает энергией и бодрит. Просто не забывайте глубоко дышать, и все будет в порядке. Признание того, что вы волнуетесь, может расположить к вам слушателей.
Демонстрация собственной уязвимости (реальной, а не надуманной) — один из проверенных способов завоевать аудиторию. Сьюзан Кейн, автор книги об интровертах, участвовавшая в нашей конференции в 2012 году, очень боялась выступать. Она выглядела такой хрупкой на сцене, что слушатели болели за нее, как за любимого спортсмена, и каждый хотел обнять ее после выступления. Мы знали, что ей пришлось бороться с собой, чтобы держаться бодро и уверенно, и это придавало ей невероятное обаяние. Ее лекция стала самой популярной в году.

ПОДУМАЙТЕ О СРЕДСТВАХ ВИЗУАЛИЗАЦИИ

Сегодня в нашем распоряжении столько техники, что кажется, будто ни одно выступление не может без нее обойтись — ну уж без слайдов-то, по крайней мере, точно. Все, наверное, уже слышали советы, касающиеся PowerPoint: не усложняйте; не заменяйте слайдами заметки (например, не выносите на слайды пункты своего плана — для этого существуют карточки); не повторяйте вслух написанное на слайде. Дело не только в том, что чтение со слайда, как и с телесуфлера, отпугивает слушателей («Ах, и этот тоже читает!»), но и в том, что всякая информация интересна лишь однажды — если мы слышим и видим одно и то же, это кажется избыточным. Все это вроде бы очевидно, но зайдите в любую компанию, и вы заметите, что эти простые правила то и дело нарушаются.

Многие выдающиеся лекторы TED не признают слайдов; зачастую они вообще не нужны. Если у вас есть фотографии или изображения, которые могут оживить рассказ, используйте их. Если нет, подумайте, не лучше ли обойтись без них — хотя бы частично. Если слайды вам все-таки требуются, присмотритесь к альтернативам PowerPoint. В свое время, например, TED инвестировала в компанию Prezi, которая разрабатывает ПО для презентаций — в том числе программы, создающие эффект камеры, парящей над двухмерным ландшафтом. Вместо того чтобы монотонно перематывать слайды, вы сможете перемещаться по большой картинке, увеличивая и приближая нужные вам части. Такие технологии, если ими умело пользоваться, могут значительно усилить визуальное воздействие выступления.
У художников, архитекторов, фотографов и дизайнеров больше всего возможностей для применения визуальных средств. Слайды помогают им структурировать лекцию, задают темп и удерживают от использования профессионального жаргона и заумных слов. (Об искусстве трудно рассказывать — его лучше показать.)

Я видел, как художники и дизайнеры устанавливали таймер так, чтобы слайды менялись каждые 15 секунд, — и делали превосходные доклады. Видел я и лекции, сопровождавшиеся фильмами. Видеоролики могут придать выступлению динамику. Этим приемом воспользовался, например, промышленный дизайнер Росс Лавгроу в своей визуально насыщенной и увлекательной лекции.

Еще один прием, который мог бы пригодиться людям творческих профессий, — иногда замолкать, чтобы их работы говорили сами за себя. Кинетический скульптор Рубен Марголин добился таким образом мощного эффекта. Главное при этом думать не «Я выступаю с речью», а «Я хочу показать людям свою работу». Абстрактный язык, насыщенный терминами, — самый опасный враг художников и архитекторов, выступающих перед аудиторией.
Видеоролики — очевидное подспорье для многих лекторов. Рассказывая на конференции TED об интеллекте ворон, ученый показал фильм про ворону, которая фактически создала для себя орудие труда — согнув кусок проволоки, она сделала крюк, чтобы выудить лакомство из трубы. Этот сюжет подтвердил мысль докладчика лучше любых слов.

Видео, если его грамотно использовать, — удивительно действенный инструмент. Чтобы не допускать распространенных ошибок, необходимо следовать нескольким правилам. Сюжет должен быть коротким — если он длится больше минуты, публика может отвлечься. Не стоит показывать ролики — особенно корпоративные, которые похожи на саморекламу или информационную рекламу: слушатели их безошибочно вычисляют и игнорируют. Любой звуковой клип может произвести отталкивающее впечатление. И, главное, ни в коем случае нельзя демонстрировать собственные интервью — даже если в этих сюжетах вы отвечаете на вопросы CNN. Я знаю лекторов, которые показывали такие ролики — и, поверьте, ничего путного у них из этого не выходило: аудитория не поддерживает чужую самовлюбленность. Вас и так уже слушают вживую — зачем одновременно смотреть на вашу говорящую голову на экране?

СОБЕРИТЕ ВСЕ ЭЛЕМЕНТЫ ВЫСТУПЛЕНИЯ ВОЕДИНО

Мы помогаем людям готовиться к лекции за шесть месяцев, а то и больше, до выступления, так что у них остается много времени для репетиций. Мы хотим, чтобы за месяц до презентации их речь уже была окончательно готова. Чем больше они будут практиковаться в эти последние недели, тем лучше выступят. В идеале, они должны тренироваться и перед зеркалом, и перед аудиторией.
С репетицией перед зрителями связан один щекотливый момент — слушателям кажется, что от них ждут конструктивной критики. И зачастую отзывы разных людей противоречат друг другу. Это может смутить и даже деморализовать оратора, поэтому важно тщательно подходить к подбору «тестовой аудитории». Как правило, следует интересоваться мнением людей, которые сами выступали со сцены, — чем больше у них опыта в проведении презентаций, тем ценнее их критика.

Многое из того, что я здесь рассказал, я сам испытал в 2011 году. Мой коллега Бруно Джуссани, курирующий TED Global, заметил, что я, хоть и работаю в TED уже девять лет, веду конференции и представляю многих ораторов, никогда не выступал с лекцией. Он предложил мне сделать презентацию — и я согласился.

Это оказалось гораздо труднее, чем я ожидал. Несмотря на то что я помогал многим докладчикам выстраивать их истории, над своей речью мне пришлось попотеть. Текст выступления (о том, как интернет-видео поддерживает глобальные инновации) я решил вызубрить. Это было очень тяжело. Я потратил на зубрежку много часов, получил от коллег массу дельных советов — но так и не смог добиться идеального результата и начал сомневаться в собственных силах. Я думал, что провалюсь. Я нервничал все время вплоть до выхода на сцену. Но все прошло хорошо. Моя презентация, конечно, не вошла в число лучших из лучших, но получила положительные отклики, а я остался жив.

Я, наконец, сам понял то, что наши лекторы постигали в течение трех десятилетий: успех или провал выступления зависят от идеи, подачи и энтузиазма докладчика. Важно содержание, а не манера изложения и не мультимедийные примочки. Поработав с тренером, можно избавиться от проблем с речью, но никто не подскажет вам, о чем говорить, — задумка должна быть только вашей. Если вам есть что сказать, вы можете сделать гениальную презентацию. Если нет — лучше вовсе не выступать. Откажитесь от приглашения. Вернитесь к работе и ждите, пока у вас не появится захватывающая идея, которой действительно стоит поделиться.

Ну и главное, что нужно запомнить, — универсального подхода к выступлению не существует. Если человек рассказывает о чем-то новом, свежем, его речь запомнится публике лучше всего. Если доклад состоит из набора клише — это будет полный провал. Так что ни в коем случае не пытайтесь слепо следовать всем моим советам. Конечно, учитывайте их, но ориентируйтесь исключительно на себя. Только вы знаете, в чем «фишка» вашей идеи. Выложите свои козыри и сделайте собственную, индивидуальную презентацию.
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Крис Андерсон (Chris Anderson) — куратор TED
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Приложение 6
ПРИВЛЕЧЬ И ЗАРАЗИТЬ
Гай Кавасаки


В конце 1990-х, на волне становления интернета, в деловом мире вошло в моду слово «евангелизм». Я сам способствовал его распространению, будучи вторым специалистом по продвижению ПО «Apple». Слово заимствовано из греческого и переводится примерно так: «распространение благой вести». То есть «евангелист» объясняет миру, как его товар или услуга улучшает жизнь людей.

Моя работа в «Apple» заключалась в распространении благой вести о том, что «Macintosh» повышает креативность и производительность труда пользователей. Я не просто рекламировал компьютер; я верил в то, что говорю, и мне хотелось, чтобы остальные тоже в это уверовали. Сейчас я — главный евангелист «Canva», моя задача — рассказывать о платформе, которая демократизирует дизайн. Евангелисты искренне пекутся об интересах других людей.
Компании привыкли, что покупатели — потенциальные проповедники: самые увлеченные бесплатно раззвонят миру о товарах и услугах. Но важно помнить, что менеджеры, даже не из отдела маркетинга, тоже могут проповедовать. Я много лет работал в технологическом секторе и консультировал организации из других отраслей. За это время я понял, что овладеть искусством евангелизма могут руководители любого отдела — с пользой как для компании, так и для собственной карьеры.

Как начальник вы обязаны быть евангелистом своей организации и ее продуктов. Вы должны играть роль проповедника как в родных стенах (в комнатах отдыха, в электронной переписке, во внутренней сети), так и за их пределами, — на отраслевых конференциях, в LinkedIn, Facebook и Twitter. В эпоху социальных сетей распространять благую весть — задача каждого.
Это легко, если вы работаете в компании, которая создает или продает товары или услуги, удовлетворяющие всем вашим требованиям. В моем представлении, это товары или услуги глубоко продуманные (в них учтено все, что может потребоваться пользователю), интеллектуальные (предлагающие новые и разумные способы облегчить боль или усилить радость), полные (сопровождающиеся адекватной поддержкой), расширяющие возможности людей (позволяющие нам помочь самим себе) и элегантные (в которых форма соответствует содержанию).
Даже если вы не продаете «Макинтоши», «Брейтлинги», «Теслы» или билеты на самолеты «Virgin America», возможно, у вас есть нечто ценное и уникальное, а значит, достойное распространения. Это могут быть корпоративные ценности, передовые методы бухгалтерской работы, гибкая кадровая политика.
Когда вы становитесь активным евангелистом, вы не просто продвигаете свою организацию, вы подаете пример остальным сотрудникам. Вы показываете, что вы — преисполненный энтузиазма, заинтересованный член коллектива. Вы вдохновляете коллег и демонстрируете способность руководить. Придите в офис и оглядитесь — вы увидите евангелистов всюду: вице-президент, который постоянно участвует в конференциях, коллега, который пишет в «твиттере» об отраслевых исследованиях, секретарь-референт, которая выкладывает фотографии новых продуктов в сеть Pinterest. Такие люди сегодня нужны компаниям. Поэтому вам надо освоить навыки, необходимые для того, чтобы влиться в их ряды. Как показывает мой опыт, эффективно проповедовать можно тремя способами: с помощью старомодных «связей», публичных выступлений и социальных сетей.

СВЯЗИ

Проповедовать тем, кого вы знаете или кто знает вас, гораздо проще. Наведение социальных мостов мы называем сетевой работой. Если это занятие вам не по нраву: вы застенчивы или считаете, что это манипуляция людьми, — придется вам перестраиваться. В своей книге «Связи решают все. Правила позитивного нетворкинга» Дарси Резак говорит, что, завязывая связи, «вы выясняете, что можно сделать для другого человека». Это благородная позиция — заняв ее, вы сможете выстраивать продолжительные и доверительные отношения, благодаря которым люди будут верить в то, что вы им расскажете о своей организации. Расширять круг знакомств можно разными способами.

Выходите в народ. 
Чтобы завязывать связи, надо тусоваться. Тусоваться, сидя у себя в кабинете, невозможно. Поэтому заставляйте себя прохаживаться по офису. Прогуливайтесь по разным этажам и зданиям, посещайте отраслевые выставки, бывайте на собраниях, конференциях, семинарах и приемах.

Задавайте вопросы. 
Хорошие «сетевики» в разговоре не лидируют. Они его затевают, после чего умолкают и слушают.

Рассказывайте о своих увлечениях. 
Если вы способны говорить только о работе, вы — скучный собеседник.
Преимущество разносторонних интересов в том, что они дают возможности найти с людьми общий язык. Я лично завязал множество деловых знакомств благодаря хоккею и много «хоккейных» знакомств — благодаря бизнесу.

Делайте следующий шаг. 
После того как вы познакомились с человеком, напишите ему письмо или позвоните в течение суток. Так мало кто делает, поэтому те, кто делает, запоминаются как люди, с которыми стоит поддерживать отношения.

Освойте правила электронной переписки.
Тщательно продумывайте, что писать в теме (меня «цепляют» такие формулировки: «Понравилась ваша книга» и «Мне дал ваш адрес [имя общего знакомого]»), пишите кратко и просто, письма, оставшиеся без ответа, посылайте снова и обязательно отвечайте в течение двух суток.

Позаботьтесь о том, чтобы с вами легко было связаться. 
Многие люди, мечтающие расширить сеть своих связей, ничего не добиваются, потому что не указывают на визитках номер мобильного телефона и не оставляют контактную информацию в конце письма. Не создавайте помех общению.

Оказывайте услуги. 
Все, что вы для людей делаете, улучшает вашу карму. Если вы хотите быть «сетевиком» мирового уровня, позаботьтесь о том, чтобы «плюсов» в вашей карме было как можно больше.

ПУБЛИЧНЫЕ ВЫСТУПЛЕНИЯ

Когда я начинал работать в «Apple», я боялся выступать. Лучше Стива Джобса все равно не скажешь. Но, если вы рассчитываете преуспеть в роли проповедника, вам придется овладеть ораторским искусством. Мне, чтобы уверенно себя почувствовать на сцене, потребовалось 20 лет. Чтобы не просто выживать, а наслаждаться бурными аплодисментами, делайте то, что помогло мне.

Позаботьтесь о качестве материала. 
Когда есть, что сообщить, выступать легче. Если сказать нечего, отказывайтесь от выступления. Если не хотите отказываться, поищите интересую информацию для рассказа. Это 80% успеха.

Не рекламируйте. 
Не тратьте время на то, чтобы рекламировать себя и свою организацию или ругать конкурента. Хуже нет, если слушатели расценят вашу речь как пиар-ход.

Адаптируйте. 
Первые три-пять минут выступления посвящайте аудитории, с которой имеете дело. Это продемонстрирует людям, что вы подготовились и делитесь с ними нужными именно им знаниями. Постарайтесь найти что-то, что лично связывает вас со слушателями. Например, когда я выступал перед сотрудниками SC Johnson, я показал им фотографии полок в своем доме, уставленных их чистящими средствами.

Развлекайте. 
Преподаватели ораторского искусства со мною не согласятся, но я думаю, что речи произносят, чтобы развлечь слушателей. Если людям весело, им можно подсунуть и информацию. Если речь скучна, никакая информация ее не улучшит.

Рассказывайте истории. 
Лучший способ расслабиться, выступая с речью, — рассказывать истории: про свою юность, про своих детей, про своих клиентов. Когда вы рассказываете историю, вы растворяетесь в ней. Вы уже не «выступаете с речью». Хорошие ораторы — это хорошие рассказчики; они рассказывают истории, которые поддерживают сообщаемую ими информацию.

Перед выступлением побудьте среди слушателей. 
Подогрейте интерес к своему выступлению, пообщавшись с аудиторией перед выходом на сцену. Поговорите с людьми. Пусть они вступят с вами в контакт — особенно те, кто сидит в первых рядах. И тогда, поднявшись на сцену, вы увидите их дружелюбные лица и почувствуете себя гораздо уверенней.

Держите все под контролем. 
Если есть выбор, выступайте в начале мероприятия и в небольшом зале. Люди, которые только что расселись, охотнее станут вас слушать, смеяться вашим шуткам и следить за развитием сюжета в историях. Когда все места заняты, народ реагирует эмоциональнее. Лучше 200 человек в помещении на 200 мест, чем 500 — в зале на 1000 мест.

Постоянно практикуйтесь. 
Чтобы научиться, надо выступить с речью хотя бы раз 20.


Социальные сети

Когда я распространял благую весть о «Macintosh», самыми действенными средствами маркетинга были телефоны, факсы и самолеты. В результате я собирал несколько сот человек в актовом зале отеля. Сейчас благодаря Google+, Facebook, Instagram, LinkedIn, Pinterest и Twitter проповедовать можно быстро, бесплатно и повсеместно. Если, налаживая связи, вы получаете доступ к нескольким сотням людей в год, а выступления дают вам возможность обратиться к такой же аудитории в несколько приемов, то социальные сети позволяют вам охватить тысячи человек за считанные недели. Вот что нужно делать.

Предлагайте нечто ценное. 
Главное правило: размещайте хороший материал — не важно, пишете вы его сами или делитесь им. 

«Хороший материал» бывает четырех видов.
· Информация. Что произошло? Пример: Министерство обороны США говорит, что готово пересмотреть свои взгляды на службу трансгендеров в армии.
· Анализ. Что это значит? Пример: журнал «Mother Jones» объясняет, почему инцидент с Луисом Суаресом, звездой уругвайского футбола, который укусил итальянского игрока во время чемпионата мира, важен с точки зрения гигиены.
· Помощь. Как мне это сделать? Пример: портал CNET рассказывает, как работает SMS, если отправить его на номер 911.
· Развлечение. Что за прикол? Пример: каждый год две церкви в греческом городке Вронтадос устраивают в честь Пасхи шуточную ракетную перестрелку.

Будьте интересным человеком.
 Многие ошибочно полагают, что их читателям интересен только узкий круг тем. В таком случае мне надо писать исключительно о предпринимательстве, инновациях и технологиях? А руководителю «Motorola» — только о «Motorola»? Это было бы скучно, а скука в социальных сетях не проходит.

Рискуйте. 
Социальные сети благоволят смелым, поэтому пишите о своих чувствах и намерениях. Занимайте решительную позицию в вопросах, касающихся вас лично, вашей организации и клиентов. Если, например, вы считаете, что в рядах руководителей компании должно быть больше женщин, разместите статью на эту тему.

Будьте кратки. 
Если вы не сумеете быстро завладеть вниманием читателей, они переключатся на что-нибудь другое. Мой опыт показывает, что для перепоста оптимальный объем текста — 2—3 предложения в Google+ и Facebook и 100 знаков в Twitter. Для вашего собственного сообщения — от 500 до 1000 слов.

Ведите себя благородно. 
Делитесь постами других пользователей, пишите позитивные и интеллигентные комментарии, предлагайте ресурсы и решения. Если вы размещаете чужой контент, не забывайте давать на него ссылку. Это служит выражением вашей благодарности, позволяет читателям узнать больше, автору — нарастить трафик, а вам — показать себя миру и набрать популярность среди блогеров.

Не забывайте о наглядности. 
В каждом посте должна быть «приманка для глаз»: фотография, рисунок, видео. Если у вас получилось больше четырех абзацев, попробуйте представить пост в виде списка. Я лично отключаюсь, когда вижу сплошной текст.

Придумывайте завлекательные заголовки. 
Меня притягивают посты, озаглавленные: «Как…», «10  лучших…», «Путеводитель по...» Они говорят мне: «Тут что-то полезное».

Пользуйтесь хэштегами. 
Хэштеги связывают сообщения из разных стран и структурируют экосистему. Добавляя к посту хэштег, вы как бы объясняете людям, что пост вписывается в общую тему. Допустим, #socialmediatips на Google+ объединяет сообщения о соцсетях.

Не теряйте активности. 
Под «активностью» я подразумеваю от трех до 20 разных (то есть не повторяющихся) постов в день. Это ориентир. Если у вас хорошие посты, можно эту норму превышать. Но если вы один-два раза в день делитесь в соцсетях какой-нибудь ерундой, то это уже перебор. Есть средства автоматизации (например, Buffer, Do Share, Friends+Me, Hootsuite, Post Planner, Sprout Social, TailWind, TweetDeck), которые помогают планировать и распределять публикацию «статусов», так что вы за 30 минут сможете заготовить дневную порцию постов.

Евангелизм — не самореклама. 
Вы делитесь лучшим из того, что делаете вы, ваш коллектив или ваша организация, с теми, кому это может быть полезно. Это обязанность каждого, от кадровика до программиста, от финансиста до производственника, от директора до рабочего (и — возможность для каждого из них). Так что понемногу осваивайте эти навыки. Начните с одной «проповеди» в день и постепенно увеличивайте их количество. Не забывайте, что это искусство — и постоянно практикуйтесь.


Гай Кавасаки (Guy Kawasaki) — главный евангелист компании Canva, один из руководителей Бизнес- школы Хааса при Калифорнийском университете в Беркли, автор книги «The Art of the Start 2.0» (Portfolio, 2015).









Приложение 7 

КАК ВЫЗВАТЬ ЛЮБОПЫТСТВО 
И УДЕРЖИВАТЬ ВНИМАНИЕ ВО ВРЕМЯ ПРЕЗЕНТАЦИИ

Дмитpий Лaзapeв

В 1994 году Джордж Левенстин, экономист университета Карнеги-Меллона, предложил «теорию пробела», объясняющую проявление заинтересованности. Ее суть состоит в следующем: нам становится любопытно, когда мы испытываем пробел в знаниях. Такие пробелы причиняют нам некоторый дискомфорт и желание от него избавиться. Например, иногда мы терпеливо смотрим плохие фильмы, чтобы только узнать чем они закончатся.

Один из важных моментов «теории пробела» - сначала нужно его создать, а потом заполнить. Сначала необходимо убедить людей, в том, что они нуждаются в нашем сообщении.

Перед многими телепрограммами показывают анонсы. В них дается информация о событии, как правило, с использованием лексики, преувеличивающей значимость события. Например:
· «В детстве Медведев подрабатывал в колхозе комбайнером».
· «И все-таки Дарвин ошибался».
· «В Арктике обнаружен скелет Годзиллы».

Сенсационные заголовки работают, потому что они раззадоривают нас, суля новое знание. Не важно, что еще минуту назад это неизвестное нас ничуть не интересовало.

Можно предположить, что чем больше мы знаем, тем менее любопытными мы становимся. Но все как раз наоборот. Чем больше информации мы получаем, тем больше сосредотачиваемся на том, что мы не знаем.
Наиболее успешные научно-популярные произведения начинаются с таинственной истории или загадки. Авторы рассказывают о состоянии дел, а затем приглашают читателя углубиться в разгадку тайны. Загадки столь притягательны, потому что требуют завершенности — разгадки или объяснения.

Мы можем использовать «теорию пробела» в презентациях. Вместо того чтобы думать: «Какую информацию мне необходимо передать?», нужно понять, каких вопросов вы ждете от участников.

1. КАК УДЕРЖИВАТЬ ВНИМАНИЕ

Одна из главных задач в коммуникации — завладеть вниманием. Если этого не сделать, то естественное внимание аудитории будет проявляться следующим образом. В самом начале они «просыпаются», им интересно: «кто это?» и «почему он здесь?». Затем они будут постепенно «отключаться». Когда же вы вдруг произнесете магические слова «И в заключение...», они «проснутся» и попытаются узнать, что упустили.

В начале и конце сообщения или презентации мы получаем естественное внимание аудитории без особых усилий. Эти пики внимания неразумно тратить на банальности. Мы используем их для донесения наиболее важной информации. В середине же презентации приходится прилагать дополнительные усилия, чтобы удерживать внимание аудитории.

Люди быстро адаптируются к шаблонам. Когда внешние раздражители теряют новизну, их перестают замечать (гул кондиционера, шум машин за окном, устойчивый запах). Мы обращаем внимание на перемены. Кондиционер заглох — все обратили внимание. Раньше машины экстренных служб использовали сирены с двумя нотами. Со временем люди перестали реагировать на ставшие привычными звуковые шаблоны. Современные сирены издают звуки по более изощренным схемам. Удивительное привлекает внимание. Неожиданное нарушает привычные схемы восприятия.

Не ждите неусыпного внимания — это нереально. В большинстве случаев его приходится подстегивать примерно каждые 2-3 минуты, причем каждый раз по-разному.

Вот три простых способа для поддержания внимания:
1. Переключайтесь между «обобщением» (ключевая идея) — и «конкретикой» (история, анекдот, пример, аналогия). Предположим, ваша презентация посвящена продаже компьютерных систем безопасности. Вы можете перейти от общих заявлений о повышении безопасности к конкретным примерам аварий, которые произошли из-за человеческого фактора.
2. Чередуйте изложение и демонстрацию. Подкрепите свое заявление по поводу ненадежности устаревших систем безопасности диаграммой, отражающей расходы, вызванные сбоями и неточностями.
3. Переключайтесь между «лекцией» и «взаимодействием с участниками» (например, вопросы-ответы). Например, вы можете задать вопрос: с какого рода проблемами они сталкиваются при существующем подходе?

2. КАК ВОВЛЕЧЬ АУДИТОРИЮ

Что выделяет презентацию из множества ей подобных? В чем разница между хорошим презентатором и выдающимся? В способности презентатора вовлечь аудиторию. Если вы хотите, чтобы вас запомнили, сделайте слушателей соучастниками, поощряйте их. В этом случае у них в памяти останется гораздо больше, чем если бы вы просто «начитали материал». Вовлечение аудитории можно сравнить с игрой в мяч. Если мяч все время в руках только у одного игрока (выступающего), остальным нечего делать и им становится скучно. Одна из идей вовлечения состоит в том, чтобы периодически бросать воображаемый мяч в аудиторию.

Вот некоторые способы, которые вы можете использовать.

· Озвучьте в самом начале презентации, что запланировано участие аудитории.
· Задайте вопрос.
· Используйте реквизит: схемы, флипчарты, доску, демонстрационные образцы, изображения. Установите их в различных местах в аудитории.
· Сократите дистанцию — подойдите ближе к аудитории. Трудно игнорировать того, кто повернулся к вам и глядит вам прямо в глаза. Только будьте внимательны, чтобы не нарушать личное пространство участников.
· Вовлекайте аудиторию в ваши истории и примеры. Эта техника не только обращает внимание на человека, чье имя было упомянуто, но и помогает всей группе переориентироваться.
· Используйте живую, разговорную речь без шаблонов и штампов.
· Выразите свое личное отношение к теме: «Когда я впервые...»
· Приведите примеры из жизни: «Один мой знакомый...»
· Спросите мнение аудитории. Людям нравится, когда интересуются их мнением. Однако будьте в любой момент готовы свернуть обсуждения — неосторожное слово может разобщить группу.
· Попросите их поднять руки в ответ на вопрос: «Кто из вас когда-либо...?», «Бывало ли у вас так, что...?» «Кому знакомо...?»
· Если позволяет ситуация, и это не презентация для высшего руководства — объедините участников в группы для обсуждений. Убедитесь, что сможете держать в поле зрения работающие группы. Также важно не выходить за рамки отведенного на обсуждение времени. Если не сделать это эффективно, групповая работа может быстро распасться на обсуждение посторонних вопросов.

3. ПРИМЕР ВОВЛЕЧЕНИЯ ПРИ ПОМОЩИ ВОПРОСОВ

Несколько лет назад автор готовил презентацию для клиента — дистрибьютора мини-фотолабораторий. Ее необходимо было провести для владельцев фототочек в российских регионах. Руководство клиента решило провести презентацию нового цифрового оборудования, пригласив участников в Москву.

Специфика состояла в том, что у всех клиентов уже имелось оборудование предыдущего поколения (купленное у того же дистрибьютора) и оно полностью покрывало текущие потребности владельцев мини-фотолабораторий. Они были уверены, что у них все в порядке. Поэтому просто проводить презентацию спецификаций нового оборудования не имело смысла. Прежде всего их необходимо было «проблематизировать». Задача состояла в том, чтобы во вступлении вовлечь участников в презентацию и провести дискуссию.

У нового оборудования по сравнению с предыдущими версиями было четыре преимущества.
1. Меньшие габариты означали возможность ставить оборудование прямо в точки приема заказов.
2. Наличие больших форматов печати, позволяющих привлечь новые категории клиентов.
3. Автоматические настройки фотопечати снижали требования к квалификации персонала (на предыдущих версиях это делалось вручную).
4. Благодаря тем же автоматическим настройкам фотопечати качество фотопечати не зависело от физической усталости оператора. Этим обеспечивалась стабильность качества фотопечати при пиковых нагрузках.
Исходя из этих преимуществ, мы выявили потенциальные проблемы, связанные с работой на устаревающем оборудовании. Все они были переформулированы в вопросы, которые мы представили аудитории, вовлекая их в дискуссию:
· Как много конкурентов у вас в вашем городе?
· Как быстро растет рынок фотоуслуг?
· Какова производительность вашего оборудования?
· Как скажется рост рынка на вашем бизнесе при существующей производительности?
· Что происходит с качеством фотопечати при пиковых нагрузках в сезон?
· Насколько увеличивается время обработки заказов в сезон?
· Как ваши клиенты реагируют на изменение сроков исполнения заказов?
· Влияет ли наличие оборудования в пределах видимости клиентов на увеличение привлекательности точки?
· Какие форматы пользуются спросом?
· Какие форматах приносят наибольшую прибыль
· Какие форматы пользуются наибольшим спросом?
· Насколько большие форматы актуальны для профессионалов (например, школьных или свадебных фотографов)?
· Могут ли эти форматы помочь вам привлечь новых клиентов-профессионалов?
· Как обстоят дела в вашем городе с квалифицированным персоналом?
· Сколько времени уходит на подготовку квалифицированного сотрудника?
· Влечет ли это впоследствии к росту требований по зарплате?

Смысл вопросов состоял в том, чтобы побудить аудиторию включиться в обсуждение. На все вопросы мы знали ответы заранее. За 25 минут мы обсудили всю проблематику; участники дискутировали друг с другом. 

После небольшого перерыва сотрудники дистрибьютора представили новое оборудование. Благодаря предварительному обсуждению вопросов работы на старом оборудовании, участники продолжили активно участвовать в презентации. В результате в тот же день один из владельцев сделал предзаказ на две новые машины стоимостью 75 000 долларов каждая.
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