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Тренинг «Эффективная деловая презентация»
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Тренинг
«Эффективная деловая презентация»
Вождь аборигенов устроил банкет в честь знаменитого гостя. Когда пришло время отдать должное достоинствам гостя, Его Величество продолжал сидеть на полу, а профессиональный оратор стал прославлять визитёра. После панегириков гость поднялся для ответной речи. Его Величество мягко посадил его на место: — Нет, нет, — сказал он, — для Вас я тоже нанял оратора. На нашем острове мы не доверяем публичные выступления любителям.

Цель программы

Рост мастерства в области разработки и проведения эффективных деловых презентаций
Основные темы

Бизнес риторика

· Национальные особенности восприятия коммерческой информации
· Принципы бизнес риторики

· Требования к речи выступающего
· Логика публичного выступления
Эффективная деловая презентация

· Изобретение и структурирование содержания выступления 

· Подготовка презентации в PowerPoint 
· Подготовка раздаточных материалов

· Подготовка «фишек» с учетом принципов бизнес риторики
Презентационный процесс «здесь и сейчас»

· Проведение презентации

· Работа с содержательными вопросами  

· Работа с «трудными участниками», контраргументация
Преодоление «сценического страха»
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1. Бизнес риторика

Во вре​мя вой​ны 1812 го​да по ошибке по​гиб​ла мас​са рус​ских офи​це​ров. 
В тем​но​те сол​да​ты из про​сто​го на​ро​да ори​ен​ти​ро​ва​лись на фран​цуз​скую речь, 
а не​ко​то​рые рос​сий​ские офи​це​ры на фран​цуз​ском говорили лучше, чем на русском.


Национальные особенности восприятия коммерческой информации

· Тотальная подозрительность, недоверие к произносимой информации 

· Прямолинейные западные технологии презентаций вызывают скуку и подозрение в применение хитрых коммуникативных технологий
· Восприятие личности не менее важно, чем качество самой информации 
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	Человек и аудитория
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Принципы бизнес риторики

· Диалог, а не монолог – «… кто здесь!?» 

· Интерактивность выступления -  «…и голове своей руками помогал»

· Гармония эмоциональности и логичности – «союз физиков и лириков» 
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Требования к речи выступающего
Чемпион конкурса пастухов 1956 г. по зазыванию свиней с дальних расстояний говорил: «В твоем голосе должна быть не только сила, но и призыв. Ты убеждаешь свиней, что у тебя для них кое-что припасено»
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	Влияние параметров речи на принятие решения
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Точность речи: Правильный выбор слова; Избегание речевой недостаточности и избыточности; Правильная дикция; Лексическая сочетаемость слов 

Выразительность речи и поведения: Лексические приемы; Фигуры речи
; Фонетические средства
; Невербальные средства
Убедительность повествования и поведения: Уверенное поведение; Обоснование своей позиции; Работа с аргументами партнера

Уверенность в публичных выступлениях

Показатели агрессивного поведения

· Позы, жесты превосходства, пренебрежения.
· Демонстрация угроз о нанесении ущерба. Оскорбления, грубость.
· Физическое насилие. Навязывание своего мнения, давление.
· Игнорирование прав другого человека. Преувеличение недостатков и промахов партнера. Постановка собеседника в жесткие рамки без его согласия на это.
· Принижение партнера. «Рубящие», «Ударные» жесты, псевдоспортивные движения.
· Сарказм, ирония в чужой адрес.
Показатели неуверенного поведения

· Потупленный, отводимый, бегающий взгляд.
· Неуместные улыбки, тревожный смех.
· Скованная, закрытая, статичная поза, сутулость (если это не «диагноз»).
· Гримасы: закусывание губы, кривая усмешка.
· Нефункциональные движения: поправление одежды, перекладывание предметов с места на место, навязчивые движения.
· Тремор. Длительные паузы, дрожащий, тихий, прерывистая, бессвязная речь.
· Слова паразиты, присутствие в речи назализаций.
· Хитрость. Пассивность: отсутствие инициативы, реактивное поведение.
· Оправдания и запальчивые объяснения своего поведения. Негативные самовербализации.
· Увлажнение глаз, покраснение/побледнение кожи.
Показатели уверенного поведения

· Приветливое выражение лица: улыбка, контакт глаз, не заслоненное руками лицо. Уместный смех, юмор.
· Открытый рисунок движений: поза, жесты.
· Адекватные ситуации действия, функциональность движений.
· Свободная, открытая поза. Содержание речи и внешние проявления говорящего согласуются друг с другом.
· В речи используется местоимение «Я». Проявление инициативы.
· Сосредоточенность на выполняемых действиях.
· Положительные самовербализации и самопрезентации.
· Находчивость, креативность.
· Демонстрация мастерства.
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	Логика обоснования своей позиции
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                 Эмоциональное усиление аргументов
[image: image41.jpg]wzone fu



Эмоциональное усиление аргументов: Шутка, анекдот, байка, притча; Метафоры, сравнения; Упоминание отношений, чувств - своих или других людей; «Синкопичная речь
» 
 




«Синкопичная
 речь»

Принцип «синкопичной речи» - «фигура на фоне». Приемы: Изменение громкости голоса; «Театральная пауза»; Изменение интонации; Изменение темпа речи; Низкочастотные слова.

Типы аргументов

· Объективные, очевидные факты, здравый смысл, логика
· Факты из опыта клиента 

· Конкретная информация о способах достижения целей, ноу-хау, новинки, новые тенденции, тренды
· Ссылка на собственный опыт, ссылка на авторитет, экспертные оценки

· Рекомендации
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Логика публичного выступления

В 1910 году преступник, приговорённый к казни, прокричал с эшафота: «Покупайте какао Ван Гуттена!». На следующий день эта фамилия попала во все газеты, а товар его обладателя пошёл нарасхват
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	СЛОВАРЬ
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Идеальное решение – то, что должно произойти благодаря презентации  
Главная идея презентации –  это тот вариант решения, который мы хотим «продать»  
Послание (Message) – первое и итоговое непротиворечивое впечатление от всей презентации, то единственное что бы Вам хотелось оставить в памяти аудитории

Цель презентации – продать Главную идею

На Главную идею работают: 

· Тема презентации

· Тезисы и аргументы

· Варианты решения

· Логика 

На Послание работают:

· Сочетание слов и действий
· Используемые материалы и средства

· Характер работы с аудиторией 

· Эмоции

	Идеальное решение
	Главная идея
	Послание

	Утверждение проекта по созданию системы обучения менеджеров предприятия. Назначение ответственного за проект  Иванова.  
	Системное обучение менеджеров эффективнее, чем эпизодическое.
	У меня и моего  отдела есть все необходимые компетенции для реализации проекта по созданию системы обучения менеджеров

	Утвержденный список приоритетов работы Компании на следующий год. Эскизы основных проектов и назначение ответственных.
	За прошлый год мы успели не все, поэтому нужно на следующий год проставить приоритеты и определить основные проекты.
	Работать в нашей Компании очень весело, и мы преодолеем все трудности
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	ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
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Сформулируйте идеальное решение, которое должно быть принято после Вашей презентации 

	

	



Сформулируйте Главную идею  Вашей презентации

	

	



Сформулируйте Послание Вашей презентации
	

	



Ключевая фраза - вашу идею лучше запомнят, если какая-то ключевая фраза прозвучит в вашем выступлении 5-6 раз. Придумайте несколько вариантов того, как может звучать ваша ключевая фраза
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	ВАЖНО!
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Типичные ошибки
· Идеальное решение и цель деловой презентации формулируются узко, как информирование аудитории или просто знакомство с какой либо целью - … теперь «мы в курсе», и что…  

· Отсутствие или туманность Главной идеи – пойди туда, не зная, куда и принеси то, не зная что
· Послание, которое не работает на идею – слова расходятся с делом
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2. Эффективная деловая презентация
Старушка украла жестяной чайник. Прокурор давил на то, что собственность священна, все гражданское благоустройство держится на собственности; если мы позволим людям потрясать ее, то страна погибнет. Поднялся Плевако: «Много бед, много испытаний пришлось претерпеть России за ее больше чем тысячелетнее существование. Печенеги терзали ее, половцы, татары, поляки. Двунадесять языков обрушились на нее, взяли Москву. Все вытерпела, все преодолела Россия, только крепла и росла от испытаний. Но теперь, теперь… Старушка украла чайник, ценою в 30 копеек. Этого Россия уж, конечно, не выдержит, и от этого она погибнет безвозвратно». Подсудимая была оправдана.

Виды презентаций

· Официально-деловая: защита проекта; продажа продукта; презентация целей; подведение итогов; представление результатов исследования и т д.

· Учебная: адаптационный курс для нового сотрудника; внедрение новой программы; иллюстрация учебного материала и т д. 

· Эмоционально - развлекательная: поздравление с праздником; трансляция идеологии; и т д. 

Функции презентаций: Информирование; Убеждение; Обучение; Развлечение 
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	Триада презентации
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	СЛОВАРЬ
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Презентация - показ нового товара, предъявление широкой публике новой коллекции мод или кинофильма; рекламная, популяризирующая акция
Деловая презентация – это публичное выступление перед аудиторией  для предоставления информации или побуждения к действию
Эффективная деловая презентация – «продажа» идеи решения 
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Изобретение и структурирование содержания выступления
Хороший план сегодня лучше, чем прекрасный план завтра.

Фильм «Плутовство, или хвост вертит собакой».

Основные принципы подготовки презентации
· Хороший экспромт – подготовленный экспромт

· «Запас прочности» - дублирование содержания, иллюстративных средств; несколько вариантов проведения; запасные варианты для форс-мажора  

Схема содержательной подготовки к презентации
1. Анализ предполагаемой аудитории 

2. Формулирование: идеального решения, Главной идеи, Послания презентации 

3. Определение формата и стиля презентации

4. Придумывание, структурирование тезисов презентации, работа над выразительностью и убедительностью выступления 

5. Подготовка ответов на предполагаемые вопросы, возражения

6. Оформление вспомогательных материалов презентации 
7. Репетиции
Рекомендации по проведению репетиций 

· «Расскажите табуретке» - проговариваем вслух все заготовленные тексты. Особое внимание обращаем на «переходы»
: привлекающее внимание высказывание, актуальная статистика; шутка, провокация; синкопическая» речь; оперирование заявленной логикой презентации и последовательностью тем; Резюмирование.  

· «Разведка боем» - показываем и рассказываем презентацию разным людям под девизом - «бей своих, чтобы боялись чужие», то есть, чем более придирчивы будут первые слушатели, тем лучше для качества будущей презентации. После «прогона» желательно сразу вносить все изменения в содержание.     
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	ВАЖНО!
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Самая главная ошибка при репетиции – это, когда генеральная репетиция является первой, а еще хуже и первой же презентацией на публике. 
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Подготовка презентаций                       в PowerPoint 
Весной 2010 года Роберт Гейтс, министр обороны США, издал распоряжение, согласно которому  американским офицерам и генералам запрещено принимать важные решения на основе PowerPoint презентаций.
Цель дополнительных материалов презентации – проиллюстрировать какой-либо раздел выступления, разнообразить публичное выступление, сократить время на предъявление основных тезисов, повлиять на чувства участников

Главные принципы оформления материалов
· «Бритва Оккама» - в материалах должно быть необходимое и достаточное количество информации 

· «Фигура и фон»  - удобство восприятия, то есть основная мысль всегда «фигура» 

· «Интуитивно понятный интерфейс» – в материалах легко ориентироваться  

Рекомендации по оформлению электронной презентации 

· Общая продолжительность презентации сопровождающей публичное выступление не более 10 – 15 минут
· Объем сопровождающей презентации не более 20-25 слайдов (дистанционная презентация, которая обычно высылается адресату, может иметь больше слайдов) 

· Тексты на слайдах тезисны, в стиле хороших газетных заголовков

· Один тезис на один слайд, не более 6 слов в строке, не более 6 строк на слайде

· Используйте горизонтальную, но не вертикальную ориентацию текста, используйте графики вместо таблиц, усиливайте «текст» «картинками»  

· Содержание первично, дизайн вторичен
Подготовка раздаточных материалов

Рекомендации по оформлению раздаточных материалов 

· Объем - 1-10 страниц на одну презентацию с удобным для чтения шрифтом 

· «Раздатка» отформатирована в одном стиле (шрифт, колонтитулы, схемы и т. д.)

· Материал изложен тезисно и в той последовательности, в которой он излагается на презентации (все менее важное, но интересное – в приложения)
· Наличие места для заметок

· Жесткая обложка - в «раздатке» можно писать на коленях 

· Контактная информация

Проведение мультимедийной презентации

Принципы работы со слайдами

· Листайте слайды сами - только Вы знаете самый подходящий момент для этого

· Когда вы говорите – говорите, когда вы меняете слайды – меняйте слайды!

Переход  от слайда к слайду осуществляется в четыре этапа

1. Сохраняйте зрительный контакт с аудиторией, завершая обсуждение предыдущего слайда 

2. Сохраняйте зрительный контакт с аудиторией, озвучивая переход к следующему слайду 

3. Сохраняйте молчание, пока листаете один слайд на другой 

4. Восстановите зрительный контакт, начните рассказывать на фоне нового слайда 
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	ВАЖНО!
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Типичные ошибки выступающего 
· «Аттракцион говорящая голова» - монологичность выступления 

· «Растекание мыслью по древу» – слишком длинные и не по делу отступления  

· «Бу-бу-бу» - монотонность речи
· «Кто здесь?» - игнорирование настроения аудитории (жесткая привязанность  к сценарию, невнимательность к состоянию участников); активности группы (игнорируются вопросы, комментарии участников, реакции публики) 

· «Речь с броневика» - агитация
; манипуляция

· «Пока Вы меня не слушаете, я буду говорить» - выступающий говорит, когда участники, например, читают раздаточные материалы или еще не все вернулись с перерыва 

· «Спасибо я читать умею» - выступающий буквально читает слайды мультимедийной презентации и раздаточные материалы 

· «Сын стекольщика» - выступающий загораживает экран, методические материалы, флип-чарт 

· «НЖПСЗ» - нестерпимое желание продемонстрировать свои знания. Поверьте, через 40 минут все графики выглядят одинаково, а круговые диаграммы вызывают мечты о десерте
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Подготовка «фишек» с учетом принципов бизнес риторики
Есть слова из разных языков мира, не имеющие смыслового эквивалента перевода на другие языки, например, Jayus — индонезийский - анекдот, так неудачно рассказанный и настолько несмешной, что нельзя удержаться от смеха.
Диалог

· Обращение к интересам аудитории
· Прямые вопросы к участникам
· Риторические фигуры речи, например, задать самому себе вопрос и блестяще на него ответить

Интерактивность

· Дать участникам что-то в руки

· Работать с флипчартом 

· Экспресс опросы 

· Похлопать участнику

· Наглядные примеры

· Интрига, провокация, психофизические метафоры, эксперименты

Гармония логичности и эмоциональности 

· Шутить
· Включать разные каналы восприятия
· Парадоксальное начало 

· Интригующее описание, интересный или необычно поданный факт, оригинальная цитата
· Низкочастотные слова
· Маловероятностные действия
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	ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
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«Придумываем спецэффекты»

Придумайте несколько способов эффектно начать свою презентацию, соблюдая принципы бизнес риторики

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	[image: image23.png](] 4




	ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
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«Вход и выход
Опираясь на содержание презентации, сформулированные тезисы и схему публичного выступления, подготовьте ВСТУПЛЕНИЕ к своей презентации

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Опираясь на содержание презентации, сформулированные тезисы и схему публичного выступления, подготовьте ЗАКЛЮЧЕНИЕ к своей презентации
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АКЛЮЧЕНИЕ к своей презентации. 































































































3. Презентация                «здесь и сейчас»
Прием «постучать ботинком по трибуне» - стал визитной карточкой Хрущева и символом политической системы СССР в 60-е годы.  К этому жесту можно относиться по-разному, тем не менее, многие школы ораторского искусства приводят  его, как яркий пример нестандартного поведения выступающего, которое привлекает внимание и надолго запоминается
Проведение презентации

	Содержание презентации
	Публичное выступление

	Структура 
	Вступление – 20%
	Задачи этапа

	· Вступление

· Актуальность  

· Главная  идея презентации
	· Установить контакт с аудиторией 

· Сориентировать слушателей по презентации
 
· Привлечь внимание

	Структура
	Основная часть – 70%
	Задачи этапа

	· Основные тезисы

· Обоснование своей точки зрения 
	· Поддерживать внимание 
· Поддерживать контакт с аудиторией
· Побуждение к действию

	Структура
	Заключение – 10%
	Задачи этапа

	· Подведение итогов

· Ответы на вопросы, разное
	· Эмоционально усилить Главную идею презентации

· Выход из контакта


Сигналы «покупки» Главной идеи

· Невербальные сигналы заинтересованности

· Вопросы
· Запрос на детали, уточнения

· Воодушевление участников
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	ВАЖНО!
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 Для большей убедительности рекомендуется в начале презентации обозначить Главную идею и план, а затем последовательно их обосновать. Если аудитория «купила» Главную идею, можно переходить к предлагаемому плану. Если аудитория настроена скептически, то нужно еще раз пройти этап убеждения. 
В заключение не желательно вводить новые идеи – это психологически бесполезно.
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Работа с содержательными вопросами 
За всю историю программы 
«Что? Где? Когда?» 
от матросов не пришло ни одного вопроса
· Во вступительной части к презентации, нужно сказать, что вопросы можно задавать по мере их возникновения   

· На вопрос надо отвечать сразу. На «забегающие» вопросы, во время презентации, можно отвечать коротко, а затем в подходящем месте подробнее 

· Вопрос задает человек, а отвечать на него нужно всей аудитории 

· Если Вы видите, что сразу у нескольких участников появились вопросы («лавина вопросов»), дайте им понять (вербально или невербально), что Вы их заметили и отвечайте по очереди 

· Если Вас «поджимает» регламент, то Вы можете попросить аудиторию задать только три самых важных вопроса

· Если вопрос ставят под угрозу регламент презентации - заключите с аудиторией новое соглашение 
· Лучший способ ответить на вопрос – это включить ответ на него в содержание презентации
· Если Вы знаете блестящий ответ на вопрос, не надо включать его в презентацию, лучше блестяще ответить на него во время публичного выступления  
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	Схема ответа на вопрос
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«Обработка» вопроса 
Если вопрос непонятен - уточните сложные моменты. Если вопрос понятен: 

· Перескажите вопрос своими словами

· Поблагодарите за вопрос 

· Скажите, что вопрос понятен 

· Если вопрос сложносоставной, то «разбейте» его на несколько простых частей
Фразы подтверждения ответа

Выступающий:

· «Теперь мы это решили?»

· «Я ответил (а) на Ваш вопрос?»

· «Мы можем двигаться дальше?»

· Невербальный способ «подтверждения ответа»  

Слушатель:

· «Да», -  переходим к следующему вопросу
· «Нет», -  «закрываем вопрос»
«Закрытие вопроса»

· Ответьте на вопрос еще раз: другими словами; обоснуйте свою позицию; контраргументируйте   
· Попросите переформулировать вопрос

· «Запишите себе вопрос» и пообещайте ответить позже

Привлекает и удерживает внимание при ответах

· Риторические вопросы 

· Встречные вопросы аудитории

· Вопрос на вопрос 

· Иносказательные ответы 

Приёмы корректного ухода от ответа на некорректный вопрос
 

· Спросите прямо, чем обусловлен такой странный вопрос 

· Скажите, что вопрос не в вашей компетенции 

· Обоснованно откажитесь отвечать на некорректный вопрос 

· Отвечайте наивно на ту часть вопроса, на которую можно ответить 

· Интерпретируйте вопрос, так как вам удобнее будет на него ответить

· «Делегируйте вопрос»
Речевые шаблоны реагирования на перебивание

· … ничего страшного, но позвольте мне закончить!

· - Я хочу Вас перебить! - Нет, разрешите мне договорить!

· - Извините, я Вас перебью!? - Почему вы извиняетесь за то, что собираетесь сделать вполне осознанно?
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	ВАЖНО!
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· Типичные ошибки при ответах на вопросы аудитории: чрезмерно краткий ответ, когда аудитория готова слушать 
· Чрезмерно длинный ответ, когда аудитория не готова слушать 
· Вопрос не «закрывается» и тогда непонятно, смогли ли мы помочь человеку, лучше понять тему 
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Работа с «трудными участниками» 

- Поручик! Вы трус и подлец. Я вызываю вас на дуэль! 
- Я не приду.

- Почему?

- Потому что я трус и подлец!

Классические трюки черной риторики

Черно-белая аргументация. Данный технический прием сводит все возможные варианты ответа к альтернативе «или–или». 

«Итак, решайтесь: либо вы за, либо против».

Аналогия, метафора как псевдодоказательство. 

Уловка подразумевает использование аналогии, базирующейся на определенной закономерности, определенном физическом или природном законе, в качестве доказательства справедливости заявленного утверждения. 

· «Вы обвиняете банки в том, что они обманывают вкладчиков как маленьких детей? В таком случае можно объявить каждого вкладчика недееспособным!».

Эффект Нострадамуса. Оппонент объявляет, что точка зрения противной стороны неизбежно приведет к катастрофическим последствиям. 

· «Мы должны высказаться в пользу строительства атомных электростанций – в противном случае человечество вернется в первобытную эпоху!». 

Мнимая точность доказательств. Уловка состоит в приведении якобы точных сведений, цифр, авторитетных мнений, использовании специальных терминов для подтверждения легитимности некого заявления.   

· «83 процента всех женщин становятся жертвами моббинга
,для мужчин эта цифра составляет 78 процентов!». 

· «Только, что описанный мною способ специалисты называют «сменой парадигмы» - этот прием хорошо себя зарекомендовал и получил широкое применение на практике». 


Уловка очевидности и всеобщего признания. Приводятся аргументы, представляющие заявленную позицию как очевидную, общепризнанную, а также используется апелляция к «здравому смыслу». 

· «Сегодня каждый знает…». 

· «Очевидно, что…». 

Контраргументация
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- Дура ты!

- Зато красивая.

- Кто тебе сказал?

- Ты…

- И ты поверила?!

- Конечно!

- Ну и дура!

- Зато красивая!

«Собака на сене»

Если у вас нет сильных аргументов, ослабьте аргументы оппонента. Цель – усиление своей позиции в переговорах за счет разрушение аргументов оппонента.

Метод разделения аргументов

Все аргументы партнера делятся на три группы – верные, сомнительные и ошибочные, которые обсуждаются в следующем порядке:

1. «Я согласен с Вами в том, что…» (воспроизводится верный аргумент).
2. «Правда, я уже менее уверен, что…» или «Однако, у меня есть некое сомнение в том, что…» (далее сомнительный аргумент).
3. «Ну, а что касается (ошибочный аргумент), то…» (далее следует опровержение с помощью метода положительных ответов или перелицовки).

Метод перелицовки аргументов

Вместе с партнером прослеживается ход его рассуждений до тех пор, пока не будет найдена ошибка или противоречие. Варианты метода:

· Выслушивание доказательств партнера: «Расскажите, пожалуйста, ход Ваших рассуждений».
· Воспроизведение Вами вслух доказательств партнера: «Давайте, я повторю Ваши слова, а Вы проверите, все ли правильно».
· Убедительно, с примерами и аргументами, показать главное противоречие в логике партнера.
Рекомендуется придерживаться логики чужого решения, а не навязывать свой вариант. Не стоит быть «убийственно» убедительным и подчеркивать ошибки или противоречия партнера.

Нужно быть готовым к тому, что в процессе перелицовки Вы обнаружите собственную ошибку.

4. Преодоление 
«сценического страха»
Однажды Ришелье присутствовал на проповеди  какого-то совсем неизвестного францисканского монаха и был поражен удивительным спокойствием и уверенностью проповедника, который не стеснялся присутствием всемогущего кардинала Ришелье. После проповеди кардинал спросил, откуда у него взялось столько спокойствия и смелости.

— Я долго готовился к этой проповеди, — отвечал монах, — я много раз произносил ее в огороде; передо мной было множество кочанов капусты, и один из них был красный; вот таким образом я и привык ничего не бояться...

Профилактика сценического страха.

· Тщательная подготовка к презентации

· Тренировки 

Снижение сценического страха.
1. Специальные упражнения. Например, подвигайте интенсивно челюстью взад-вперед раз двадцать. В результате таких движений, раздражаются корешки блуждающего нерва, сигнал передается в центральную нервную систему, происходит выброс норадреналина и ваше состояние  уравновешивается.
2. Проговаривание своих чувств. … Наверное, Вы знаете о том, что я очень волнуюсь, когда выступаю перед аудиторией… 
3. Дыхание. Например, подышите медленно и глубоко. Это дыхание спокойного человека. Когда мы волнуемся, мы дышим поверхностно и часто. Наше состояние определяет дыхание. И наоборот.

4. Юмористическая визуализация. 

5. Позитивное самовнушение. 

6. «Мантры». 
7. Парадоксальная интенция – доведение до абсурда. Если Вы очень боитесь какого-то события, то пожелайте, чтобы оно произошло.

8. Физическая активность. Любая «физика», вызывающая учащенное сердцебиение, снимает нервное напряжение.
9. Ситуативно-обусловленный способ энергетической мобилизации. Это преобразование любой отрицательной, противоречивой или амбивалентной эмоции в эмоцию гнева. Энергетическую мобилизацию вызывают только две эмоции: радость; гнев. Страх и депрессию трудно преобразовать в радость, но с успехом можно преобразовать в гнев. Правило такое: если не знаешь, как реагировать на важную ситуацию, реагируй эмоцией гнева. 
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	Приложение 


Билль о правах слушателя
	О целях презентации
	· Слушатель имеет право знать причины, по которым его пригласили на презентацию.

· Слушатель имеет право получить что-то ценное взамен  потраченного времени.

	Об уважении 
	· Слушатель имеет право на время для размышлений и гарантию, что его не будут вынуждать принять решение немедленно.

· Слушатель имеет право на то, чтобы к нему обращались с уважением.

· Слушатель имеет право на честность, если вы не можете ответить на его вопросы.

· Слушатель имеет право уйти с плохо подготовленной презентации.

	О времени
	· Слушатель имеет право знать заранее, сколько времени будет продолжаться презентация. 

· Слушатель имеет право на пунктуальность: презентация должна вовремя начаться и закончиться, чтобы не нарушать его плотный график.

· Слушатель имеет право на небольшие перерывы во время презентации.

	О содержании
	· Слушатель имеет право знать тему и план презентации. 

· Слушатель имеет право знать, какие решения стоят на повестке дня, на чем основана ваша позиция, и какие факты ее подтверждают.

· Слушатель имеет право узнать важную информацию вначале. 

	О слайдах
	· Слушатель имеет право требовать качественного изображения на слайдах, чтобы  иметь возможность прочитать любое слово на любом слайде. 

· Слушатель имеет право получить объяснение сложных диаграмм и графиков.

	О гибкости
	· Слушатель имеет право остановить презентацию для обсуждения. 

· Слушатель имеет право в любой момент задавать вопросы и своевременно получать ответы на них.

	О поведении докладчика 
	· Слушатель имеет право на возможность слышать вас из самого дальнего конца зала. 

· Слушатель имеет право на то, чтобы его не отвлекали от сути презентации чрезмерными спецэффектами.

· Слушатель имеет право видеть ваше лицо, а не затылок. 

· Слушатель имеет право на ваше чувство юмора, если оно помогает доказать какой-то тезис, снять напряжение или достичь взаимопонимания.

	О концовках 
	· Слушатель имеет право получить четкое представление об итогах презентации: о достигнутых договоренностях и о том, что будет происходить дальше. 

· Слушатель имеет право рассчитывать на значимость и результативность презентации, адекватные потраченному времени.


Джин Желязны "Бизнес-презентация: Руководство по подготовке и проведению".
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Принципы бизнес риторики





 Требования к речи





Национальные особенности восприятия коммерческой информации





Логика публичного выступления








Точность








Понял








Убедительность








Речь








Выразительность








Услышал








Принял решение








Поверил





Сильный аргумент





Самый сильный аргумент





Так себе аргументы








Слабое «место»�вашей позиции








Продажа идеи








ДЕЛОВАЯ ПРЕЗЕНТАЦИЯ





«Продажа себя»





Продажа актуальности








«Закройте» вопрос 








Подтвердите ответ 








Возьмите время на подготовку ответа и/или выдержите театральную паузу








Ответьте 








Заметьте вопрос








«Обработайте»     вопрос











Монологичная           


        речь                                                                                           	











2 минуты





Внимание











� Фигуры речи - это способы усиления мысли формой их изложения. За счет применения фигур речи усиливается выразительность речи, увеличивается сила воздействия на адресата. 





� фонетика - наука, изучающая звуки речи и звуковое строение языка (слоги, звукосочетания, закономерности соединения звуков в речевую цепочку). 





� Cинкопа — обрубание, отсечение.


� Синкопа (греч. synkope, буквально — обрубание, сокращение), в музыке — смещение ритмической опоры с сильной или относительно сильной доли такта на слабую.


� Некто Джерри Стакс (Jerry Stacks) додумался вытатуировать рекламу у себя на лбу летом 2001 года.





� Переход - это связь между окончанием одного тезиса и  началом другого. С помощью переходов создается естественный ход презентации, что позволяет аудитории легко следить за Вашим рассказом.


� Агитация - цель воздействия известна, но не учитываются интересы слушающего. 





� Манипуляция - цель воздействия скрывается и/или камуфлируется.





� Маловероятностные действия – оригинальное поведение, в идеале необычная и при этом конструктивная и естественная манера держаться, говорить, общаться (авторский стиль).


� «Прием английского старшины» - скажи, что собираешься сказать, затем скажи, что хотел сказать и, наконец, скажи, то, что только что сказал.  





� Некорректный вопрос – это вопрос, вторгающийся в коммерческие тайны;  вопрос, задевающий интимную сферу вашей жизни; вопрос, оскорбляющий достоинство вашей личности. 





� Моббинг — это эмоциональное насилие, плохое обращение, которое прямо или косвенно осуществляется группой сотрудников в отношении кого-либо из работников.
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