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ВВЕДЕНИЕ

Каждый человек сталкивается ежедневно с необходимостью представить себя или результаты своей работы, информацию различным слушателям. Даже интересные и полезные проекты нужно соответствующим образом донести до сознания аудитории. Каждый может вспомнить примеры удачных и неудачных презентаций, упоения от успеха и разочарование, что не смогли представить результаты многодневной работы так, чтобы вас услышали, поняли и согласились. Возникает вопрос: можно ли научиться искусству презентации? Данное руководство призвано рассмотреть основные этапы подготовки и проведения презентации, подчеркнуть особенности, «преграды» каждого вида презентации и дать советы, но успех презентации будет зависеть от ваших коммуникативных способностей, организационных навыков и применению на практике принципов эффективной презентации.
Руководство по проведению деловых презентаций предназначено для менеджеров любого уровня управления, руководителей и других специалистов, заинтересованных в успешном публичном выступлении. Рекомендации могут быть полезны всем, кто стремится овладеть навыками эффективной презентации. 

Пособие построено таким образом, что в каждой главе рассматриваются отдельные этапы подготовки и проведения презентации, поэтому призываем читателя следовать логике изложения материала.
ГЛАВА  1.  ЧТО ТАКОЕ ПРЕЗЕНТАЦИЯ?
От возникновения идей до их осуществления проложен большой путь. Хорошие идеи очень редко сами прокладывают себе дорогу. Сегодня, как никогда ранее, важно представить свои идеи, предложения, продукты, достижения, самого себя, другими словами, донести и показать их другим.
Английский термин "presentation" в русском переводе означает "представление". Презентация рассматривается как отдельная специальная часть процесса коммуникации, т.е. межличностная передача ин​формации, основанная на обратной связи, с целью достижения необходимого результата.
Отличительной особенностью презентации является ее интерактивность: сообщение делается в режиме диалога с участниками.

1.1. ЦЕЛИ ПРЕЗЕНТАЦИИ
Каждое деловое общение предполагает точное формулирование целей, которые должны быть достигнуты. Эти цели могут быть обобщены в следующем виде:
· мотивировать (побудить) кого-либо к рассмотрению того или иного вопроса, принятию решения или выполнению действий;
· убедить кого-либо (поставщика, потенциального партнера, клиента, др.) в реальности, значимости, потенциальном успехе и т.д. вашего предложения;
· проинформировать о чем-либо потенциально или реально заинтересованную сторону.
Таким образом, презентация призвана способствовать созданию наиболее благоприятных условий для достижения максимально конкретных результатов, соответствующих ее целям.

1.2. ПРИНЦИПЫ КОММУНИКАЦИИ
Каждая презентация живет своей жизнью, ее эффективность определяется конкретной ситуацией. Не существует одного и единственного пути к успеху. Мы можем говорить скорее о более или менее эффективных путях. Тем не менее, вероятность успеха возрастет, если вы будете следовать основным принципам коммуникации.
1.
Планирование. 
Вы, как отправитель информации, должны четко знать, кто будет получателем информации и представлять себе ответы на вопросы: что? кому? где? когда? для каких целей?
2.
Структурирование.
Вам необходимо определить приоритеты, подчеркивать и выделять главные темы и аспекты передаваемой информации.
3.
Постановка проблемы.
В начале своего информационного сообщения вы должны будете сделать введение в тематику выступления. Это позволит получателю быстрее почувствовать проблему и лучше понимать контекст, во избежание неточной интерпретации информации.
4.
Обобщение и повторение.
Вам следует периодически обобщать и повторять основные положения передаваемой информации, помогая получателю лучше структурировать материал, а также, при возможности, ставить промежуточные уточняющие вопросы.
5.
Изложение фактов.
Предаваемое вами сообщение должно базироваться на фактах, а не на мнениях. Сообщение должно иметь четкую логическую форму, а не расплывчатую структуру.
6.
Учет специфики получателя.
При подготовке и передаче сообщения должны учитываться язык и терминология, принятые у получателя, его уровень и характер знаний и квалификация.
7.
Контроль коммуникации.
Разные получатели по-разному реагируют на одно и то же сообщение. Поэтому необходимо гибкое реагирование и изменение передаваемой вами информации, ее структуры и характера. Она должна быть приближена к специфике получателя.
8.
Выбор правильного канала передачи информации.
Канал передачи должен соответствовать характеру передаваемой вами информации и специфике получателя сообщения.
9.
Выбор правильной формы представления информации (кодирования).
Форма должна соответствовать характеру передаваемой вами информации и особенностям ее получателя.
1.3. ПРЕЗЕНТАЦИЯ КАК ФОРМА КОММУНИКАЦИИ
При подготовке презентации необходимо представлять основные элементы процесса коммуникации. К ним относятся:
· отправитель- лицо, передающее информацию, т.е. ВЫ;
· сообщение — информация, представленная вами в том или ином виде (кодирование);
· канал передачи, средство передачи — письмо, документ, выступление,
демонстрация;
•
получатель — лицо, которому предназначена информация и которое интерпретирует (декодирует) ее.
Процесс коммуникации и взаимодействие основных элементов коммуникации можно представить в схематическом виде (рис. 1.1). 
1.4. АУДИТОРИЯ

В соответствии с целями стажировки можно выделить следующие типы аудиторий, со многими из которых встречаются слушатели Программы:
· Учебные структуры 
К ним относятся Казанский государственный университет, осуществляющий подготовку слушателей, зарубежные институты, занимающиеся приемом и дополнительной подготовкой стажеров.
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Рис. 1.1. Процесс коммуникации
Они же могут выполнять и роль консультационной организации, определяя место практики и содействуя прохождению практики на той или иной фирме. Роль учебной структуры играют зарубежные фирмы, на которых стажеры проходят практику.
· Потенциальные партнеры
К таковым относятся фирмы, на которых проходит практика, а также другие фирмы, с которыми стажер стремится наладить партнерские отношения во время пребывания за границей.

· Потенциальные клиенты
Потенциальными клиентами могут быть как фирмы, принимающие стажера на практику, так и другие фирмы, которых стажер стремится привлечь в качестве клиентов своего предприятия.
· Общественные структуры
К ним могут быть отнесены, например, общественные и культурные организации, спортивные общества, представители средств массовой информации.
1.5. ОСНОВНЫЕ ТЕМЫ ПРЕЗЕНТАЦИЙ

Во время обучения и зарубежной стажировки наиболее распространенными являются презентации на следующие темы:
· презентация предприятия;

· презентация проекта (например, дипломного проекта);

· презентация текущих и конечных результатов стажировки;
· презентация самого себя.
Нужно обратить внимание на то, что тема и цель презентации могут быть совершенно разными!
Например: Презентация на тему "Система качества на предприятии" может иметь своими целями как убеждение потенциального клиента в приобретении вашей продукции, так и доказательство потенциальному зарубежному партнеру возможности совместного производства. Еще одной целью этого же выступления может быть разъяснение тех проблем качества, решение которых вы хотели бы найти на принимающей вас зарубежной фирме. 
Вам может быть предложено выступить с отдельной презентацией или осуществить ее в рамках какого-либо мероприятия: совещания, конференции, выставки и т.д. Участие в мероприятиях может потребовать не только адаптации темы вашего выступления к общей тематике мероприятия, но и существенно изменить его содержание.

1.6. ФОРМЫ ПРЕЗЕНТАЦИЙ

Можно условно объединить все типы презентаций в две большие группы:
· устные сообщения;
· презентации с помощью аудиовизуальных средств.

Каждая из перечисляемых выше форм имеет свои достоинства и недостатки (см. Таблицу 1.1).
Устное сообщение 
Простейшей формой презентации является презентация вербальная, т.е. устное сообщение в форме выступления перед аудиторией. Вы можете дополнить устное сообщение раздачей участникам текста своего выступления. Устное сообщение является также неотъемлемой частью презентаций с использованием демонстрационных материалов.
Устное сообщение может осуществляться в любом помещении и перед любым количеством слушателей, причем технические средства (микрофон) могут понадобиться только при выступлениях перед большой аудиторией.
С другой стороны, несмотря на внешнюю простоту, устные сообщения потребуют от вас весьма тщательной подготовки. Главная опасность состоит в том, что у каждого слушателя складывается собственное визуальное представление о предмете вашего сообщения, порой весьма отличное от действительного.
Во время стажировки вы будете делать очень много устных сообщений, как во время презентаций, так и во время неформальных встреч.
 Презентация с использованием традиционных средств
К традиционным средствам визуального дополнения устного сообщения относятся такие простейшие технические средства, как различные доски, флипчарты (перекидные блокноты) и плакаты.
Применение известных вам досок для мела (которые вы вряд ли найдете, например, в Германии), их современных пластиковых собратьев — пинвандов или флипчартов (больших перекидных блокнотов на стойках) удобно для проведения презентаций в интерактивном режиме и в присутствии небольшой аудитории, когда изображение должно быть составлено в результате обсуждения и не подготавливается заранее. Такие традиционные средства визуализации хорошо подходят для заседаний рабочих групп, круглых столов и т.п.
Заметное неудобство составляет ограниченный объем информации, которая может быть представлена на доске или флипчарте.
Таблица 1.1
ДОСТОИНСТВА И НЕДОСТАТКИ РАЗЛИЧНЫХ ФОРМ ПРЕЗЕНТАЦИЙ
	Форма презентации
	Достоинства
	Недостатки
	Возможные технические
осложнения

	Устное 

сообщение 
	Не требуются технические средства и специальные помещения. 

Расходы: на изготовление и размножение текста выступления. 
	Участники могут составить неверное визуальное представление о предметах сообщений. 
	Могут возникнуть при 

использовании микрофона.  

	С использованием досок 
	• Изображения могут быть созданы непосредственно в ходе презентации. 

• Могут легко вноситься изменения и исправления. 

Расходы: только на пишущий инструмент. 
	• Требуются доски 

• Объем информации ограничен. 

• Информация уничтожается при стирании. 

• Перенос изображений на бумагу требует наличия специального аппарата. 

• Изображения не всегда 

аккуратны. 
	• Отсутствие или плохое качество необходимого пишущего инструмента. 

• Отсутствие средства для стирания изображения. 

	С использованием флипчарта 


	• Те же, что и при использовании досок. 

• Возможность повторной демонстрации изображений, сделанных на предыдущих листах флипчарта. 
	• Те же (кроме стирания изображения), что и при использовании досок. 

Расходы: блоки бумаги для флипчарта, большие фломастеры нескольких цветов. 
	• Нехватка бумаги на флипчарте. 

• Отсутствие, плохое качество или недостаток цветов фломастеров.

	С использованием диапозитивов (слайдов) 
	•Высокое качество изображений, в том числе и многоцветных. 

•Однозначность визуального представления. 
	• Требуются проектор и экран. 

•Необходимость предварительного изготовления. 

• Высокая стоимость изготовления. 

• Длительность подготовки. 

• В отдельных случаях необходимо получение разрешения на съемки. 

• Необходимость 

соблюдения авторских 

прав. 

• Помещение нужно 

затемнять. 
	• Поломка проектора (лампа, механизм подачи слайдов, дистанционное управление). 

• Неправильно уложенные слайды. 

• Отсутствует доступ к розетке. 

• Помещение нельзя затемнить. 

	Форма презентации
	Достоинства
	Недостатки
	Возможные технические
осложнения

	С использованием пленок
	· Те же, что и при использовании слайдов.

· Возможность проецирования текстов,текстов в комбинации с иллюстрациями, сложных графических изображений.

· Простота изготовления.

· Помещение не нужно затемнять.


	· Те же, что и при использовании слайдов, кроме длительности изготовления.

· Достаточно высокая стоимость изготовления.

· В отдельных случаях требуется привлечение специалистов.

Расходы: пленка, расходуемые материалы (порошок для копиров, картриджи для принтеров, тушь, фломастеры, цветная бумага и т.д.), оплата специалистов.
	• Поломка проектора (лампа, механизм подачи слайдов, дистанционное управление). 

• Неправильно уложенные слайды. 

• Отсутствует доступ к розетке. 



	С использованием видеоматериалов
	Те же, что и при использовании слайдов и пленок.
Динамическая демонстрация.
Дополнительное слуховое воздействие.
	· Требуется видеоаппаратура для демонстрации.

· Обязательное привлечение специалистов.

· Длительность изготовления (сценарий, съемки, редактирование, монтаж и т.д.)

· Необходимость соблюдения авторских прав.

· Требуется аппаратура для видеозаписи.

· Опасность подмены живого общения с аудиторией видеопоказом.

· Очень высокая стоимость.

Расходы: оплата специалистов, специальной техники и помещений, в отдельных случаях оплата командировочных расходов специалистов, материалов.
	Несовместимость видеоаппаратуры.

	С использованием электронных средств
	Те же, что и при использовании слайдов, пленок и видеоматериалов. Возможность корректировки. Возможность быстрого изменения структуры презентации.
	· Требуется специальное оборудование.

· Опасность подмены живого общения с аудиторией видеопоказом.


	Несовместимость программного обеспечения.



Плакаты используются чаще всего при докладах. Такого рода материалы подготавливаются заранее, а внесение последующих изменений сопряжено с переделыванием, как минимум, одного из плакатов. Кроме того, возникают дополнительные сложности хранения, транспортировки и развешивания плакатов. Поэтому они все реже применяются для презентаций. 

Презентации с использованием проецируемых демонстрационных материалов
Данная форма презентаций наиболее распространена в настоящее время. Необходимые визуальные материалы изготавливают в виде прозрачных пленок или диапозитивов (слайдов). Вы можете подготовить проецируемые изображения заранее или наносить их на пленку от руки во время выступления.
Для проецирования вам потребуется специальное оборудование: проектор для пленок — оверхед — или проектор для диапозитивов. Если первый вид проекторов вы сможете найти, то проекторы для слайдов встречаются уже достаточно редко.
Презентации с использованием демонстрационных видеоматериалов
Подобные презентации чаще всего используются на выставках, что позволяет окупить расходы по изготовлению видеоматериалов. Вы, конечно, можете использовать уже имеющиеся на вашем предприятии. При использовании на зарубежных стажировках не забудьте о различии систем видеозаписи. Демонстрация цветного изображения в черно-белом варианте или демонстрация без звука не эффективны.
Презентация с помощью электронных средств
Электронные средства используются для презентации больших объемов информации. Эту информацию можно условно разделить на демонстрационные показы, включающие анимацию, и статическую информацию, созданную с помощью компьютерной графики. 
На сегодняшний день, презентации подобного рода самые распространенные, так как позволяют наглядно представить результаты вашей работы, технически легки в обеспечении (компьютер и проектор), возможность создания в программе Microsoft PowerPoint, которая есть в стандартном пакете Microsoft Office.
ГЛАВА 2. ПЛАНИРОВАНИЕ ПРЕЗЕНТАЦИИ

Успешная презентация без всякой подготовки — редкая и случайная удача. За внешней легкостью блестящих презентаций настоящих профессионалов стоят тщательная подготовка выступления, планирование демонстрационных материалов, сбор и обобщение необходимой информации, четкое знание временных рамок и правильный выбор необходимых технических средств.
Ответственность за неудачную презентацию ляжет на вас, в связи с чем вы не можете делегировать ее подготовку кому бы то ни было.
2.1. ПОДГОТОВКА ВЫСТУПЛЕНИЯ

Устное выступление во время презентации в значительной степени определит ее успех.

Подготовка презентации включает в себя следующие шаги:

1. формулирование цели презентации;

2. выбор формы проведения презентации;

3. составление плана выступления;

4. подготовка тезисов выступления;

5. сбор и обобщение необходимой информации;

6. составление перечня демонстрационных материалов;

7. наброски рисунков, схем, таблиц и графиков;

8. "привязка" демонстрационных материалов к положениям выступления;
9. составление развернутого текста выступления;

10. пробное выступление перед сослуживцами;

11. обсуждение вопросов и замечаний сослуживцев;

12. внесение возможных изменений и дополнений в выступление и демонстрируемые материалы;

13. повторное пробное выступление.

Схематически последовательность шагов представлена на Рис. 2.1.
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Рис. 2.1. Подготовка презентации
Разработка плана выступления
Любое выступление имеет внешне сходную структуру:
· вступление;
· основная часть;

· заключение. 
При подготовке презентации рекомендуется начинать любое вступление с представления самого себя. Оно должно быть весьма кратким, если не является собственно целью презентации. 
После представления необходимо сообщить участникам о том, какую цель преследует презентация.
Вступление должно далее содержать краткое описание того, о чем будет говориться в основной части.
Основная часть выступления призвана передать участникам необходимый объем информации, требующейся для достижения его цели.
Например, презентация предприятия может иметь, среди прочих, следующие цели: экспорт продукции, поиск решения задачи оптимизации структуры управления. Очевидно, что основная часть выступления для этих двух случаев будет совершенно разной.
Опытные презентаторы рекомендуют упомянуть вновь главные положения основной части выступления в его заключении. Наконец, может быть высказано пожелание выступающего к аудитории.
Например, руководитель отдела персонала закончил свое выступление перед коллегами, сказав: "Надеюсь, что у вас сложилось представление о проблемах, с которыми мы сегодня сталкиваемся на нашем предприятии. Я очень надеюсь на вашу коллегиальную поддержку".
Составные части выступления должны быть логически связаны друг с другом. При этом желательно избегать возвращения к уже сказанному. Повторения тем более нежелательны. В связи с этим рекомендуется составить простой графический план выступления.
На рис. 2.2 приведен один из возможных вариантов плана выступления, посвященного проекту совместного производства нового продукта с потенциальным партнером. 
При планировании выступления и его подготовке очень часто возникает желание успеть сказать как можно больше. Постарайтесь уже на стадии планирования выступления разбить все материалы на три части:

А — то, без чего нельзя обойтись: это и есть ваше выступление.
В — то, что желательно включить: это может пригодиться при необходимости внесения уточнений, разъяснений, а также при ответах на возможные вопросы.
С — то, что вы хотели бы показать дополнительно, если будет возможно: это ваш резерв "на всякий случай.
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Рис. 2.2. Возможный вариант плана выступления, посвященного проекту совместного производства нового продукта с потенциальным партнером
Уже на стадии планирования выступления рекомендуем обратить большое внимание на его язык. Обычно неопытные выступающие стараются произвести наилучшее впечатление, "жонглируя" большим количеством специальных терминов, стараясь высказать простые мысли самым сложным наукообразным способом.
Старайтесь формулировать свое выступление с помощью простых и ясных слов. Избегайте усложнений и "высокого стиля". В то же время примитивное изложение также деструктивно.
Текст
В дополнение к устному выступлению рекомендуется иметь его текст. По объему этот текст может соответствовать выступлению, быть больше (расширенные материалы) или меньше (краткий реферат) выступления.
Текстовый материал, как и выступление, должен подготавливаться выступающим самостоятельно. Это позволяет исключить появление в тексте несовпадений с устным сообщением, устаревших данных, ошибок и опечаток.
Пример 1. "Вы сказали, что оборот вашей фирмы составляет... А в тексте стоит совсем другая цифра!". — "Этот материал мне приготовила бухгалтерия. Я думаю, что они взяли цифры из  прошлогоднего отчета. То, что я сказал, правильно". 
Пример 2. Во время устной презентации своего предприятия, выступая в одной и той же аудитории, три сотрудника привели три различные цифры количества его работников: 8, 10 и 12 тысяч человек! Участники презентации были несказанно удивлены стремительным ростом занятости, поскольку выступления презентаторов происходили с интервалом всего 5 минут. Тексты материалов также содержали три упомянутые цифры.
Следует избегать чрезвычайно большого объема текстовой части. Возможно, что слушатели не будут иметь времени не только для его детального изучения, но и для прочтения вообще.
Существует и другая опасность: получив текст перед началом презентации, участники могут увлечься его чтением и прослушать важные положения выступления.
Очень часто участникам раздаются только дополнительные материалы, на содержание которых ссылается в своем выступлении презентатор: разного рода таблицы, документы, отчеты и т.д.
2.2. ПЛАНИРОВАНИЕ ДЕМОНСТРАЦИОННЫХ МАТЕРИАЛОВ
Главной целью использования демонстрационных материалов является повышение эффективности презентации. Визуальная информация воздействует на аудиторию существенно интенсивнее, чем вербальная. Известна русская пословица: "Лучше один раз увидеть, чем сто раз услышать". Важным преимуществом визуальной информации является достаточная однозначность его восприятия аудиторией.
Количество демонстрационных материалов должно соответствовать принципу разумной необходимости и достаточности. Бесконечное мелькание демонстрационных материалов неэффективно. Поэтому необходимо заранее планировать их объем. Примерно оценить необходимое количество пленок можно следующим образом:

N = t/2
где t — время презентации в минутах.
Если время демонстрации отдельных слайдов не занимает более 10 — 12 секунд, то их максимальное количество может составлять 
N = 2t/ 3.
Так, например, во время презентации, рассчитанной на 20 минут, можно показать не более 12 — 14 пленок (преимущественно графические изображения).
Восприятие визуального материала заметно снижается при длительных презентациях. Например, во время 30-минутной презентации представляется разумным ограничиться демонстрацией 15 — 17 пленок.
В ходе презентаций обычно демонстрируются:
1. Текст - демонстрируется достаточно редко. При подготовке таких пленок следует ограничить объем информации 1 — 3 короткими предложениями. Например, в виде текстового материала могут быть представлены тема презентации, название обсуждаемого проекта, миссия предприятия, цитата.
2. Графики рационально использовать для демонстрации тех или иных тенденций и связей между переменными. Например, графики наглядно демонстрируют динамику изменения объемов производства, сезонные изменения объемов продаж и т. п.
3. Диаграммы используются для визуализации числовых данных. В последнее время широко используются рисуночные диаграммы. Например, круговые диаграммы удобны для представления долей рынка, занимаемых различными производителями. Гистограммы наглядно показывают распределения сходных продуктов нескольких производителей по ценовым группам. Другим примером широко распространенных гистограмм является "график" Ганта.
4. Схемы удобны для визуализации связей, процессов и процедур. Наиболее часто схемы используются для демонстрации структур предприятий. Блок-схемы наглядно демонстрируют процессы и процедуры.
5. Иллюстрации применяются для показа внешнего вида предприятий, оборудования, изделий и т.д. Они также применяются для демонстрации идей. Другим видом иллюстраций могут служить фирменные логотипы. Последние редко используются в виде отдельных иллюстраций, но часто применяются в колонтитулах.
2.3. ВРЕМЕННЫЕ РАМКИ

Время презентации ограничивается определенными рамками, которые зависят от целей презентации, степени заинтересованности аудитории и временных возможностей слушателей. Дополнительные временные ограничения могут также накладываться регламентом мероприятия, во время которого осуществляется презентация.
Для наиболее распространенных презентаций могут быть рекомендованы следующие временные рамки:
· Презентация предприятия - не более 20 минут. При проведении презентации на выставке временные рамки должны быть сужены и могут не превышать 5 минут.
· Презентация проекта - 15 — 20 минут (дипломного проекта – 7-10 минут).
· Презентация промежуточных результатов стажировки - до 30 минут.
· Презентация конечных результатов стажировки. С учетом того, что ход стажировки обсуждался ранее, презентация результатов требует около 10 минут.
· Самопрезентация - не более 10 минут.
Важно учитывать распорядок рабочего дня фирмы, на которой проходит презентация. Не планируйте презентацию, обсуждение которой может затянуться на время, близкое к обеденному перерыву или концу рабочего дня.

2.4. РАЗМЕЩЕНИЕ ПРИ ПРЕЗЕНТАЦИИ
Важным представляется правильный выбор места для проецирования. Оно зависит, в первую очередь, от размещения слушателей в помещении для презентации. Основные типы размещения участников презентаций, с указанием мест правильного расположения выступающего, показаны на рис. 2.3. Самым важным критерием является полнота и удобство видения изображения на экране каждым слушателем.
При возможности рекомендуем располагать экран как можно дальше от входной двери, т.к. в этом случае участник, опоздавший на презентацию, не отвлечет аудиторию своим появлением.
Наконец, желательно, чтобы на экран не падал прямой яркий свет из окна, делая изображение на экране недостаточно четким.
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 Рис. 2.3. Наиболее распространенные варианты размещения участников в помещении для презентаций

ГЛАВА 3. ОФОРМЛЕНИЕ ПРЕЗЕНТАЦИИ
Программа PowerPoint в пакете Microsoft Office позволяет подготовить презентацию в короткие сроки. При создании презентации выберите Из мастера автосодержания, что позволит вам продумать всю презентацию сначала и до конца. Если у вас есть опыт составления презентаций, то функция Из шаблона оформления позволит сделать презентацию в едином стиле.
В меню Формат функция Разметка слайда открывает возможные макеты содержимого слайда: титульный слайд, заголовок, заголовок с текстом, диаграммы, рисунки. 

Представленные на слайдах данные связаны с представлениями и идеями автора, его художественными вкусами и техническими возможностями. Вместе с тем стоит учесть некоторые рекомендации, следование которым может быть полезным для выступающих:

· Не перегружайте слайд информацией. Оригинальные авторские материалы должны иметь такую структуру и содержание, чтобы за достаточно краткое время их демонстрации слушатели могли бы быстро понять содержание информации (за счет наглядности) и без напряжения распознать ее (за счет правильно подобранных размеров элементов проецируемого изображения). Избыток информации на одной пленке мешает быстрому пониманию темы в целом. Кроме того, слушатели могут упустить действительно важную информацию. Поэтому важно равномерно распределить информацию на проецируемых пленках.
Излишняя детализация изображений, а также применение мелких изображений могут привести к тому, что информация будет вообще визуально неразличимой, особенно для сидящих далеко от экрана. 
· Шрифты (типы, размеры) следует выбирать, исходя из условий хорошей читаемости и восприятия изображения. Широко применяются шрифты типа и Times New Roman и Arial. 
Заголовки, текст, буквенные и цифровые обозначения должны для наглядности выполняться шрифтами разной величины с размерами кеглей не менее 16. При повторении одного и того же текста на нескольких слайдах, например темы выступления, рекомендуется сохранять вид и размеры шрифта.
Мелкие шрифты (размер кегля 14 и менее) могут использоваться для дополнительных надписей, которые могут вам понадобиться, но не предназначены для участников.
Иногда бывает удобно сделать следующие записи в нижней части слайда: дата презентации, место (фирма), порядковый номер слайда и т.п. 
· Тексты, размещенные на пленке, не должны быть слишком длинными. Показ одного слайда длится, как правило, 15 — 20 секунд, поэтому в тексте не должно быть более 9 — 10 строк, а в каждой строке не более 5 — 6 слов. В большинстве случаев достаточно поместить на слайд только 3 — 4 строки.
На одном слайде может быть представлена только одна тема!
Попытки демонстрировать на экране полный текст вашего доклада надежно обеспечат не менее полный провал презентации!
· Цвет. Цветовое оформление дает широкие дополнительные возможности. В большинстве случаев цвета используют как отличительный признак, например в диаграммах, графиках, схемах. Вы можете также использовать "цвета фирмы", которую вы представляете, особенно в логотипах (фирменных знаках) или в колонтитулах. В отношении использования так называемых "национальных цветов" вам следует быть особенно корректным. Комбинации таких цветов (бело-сине-красный для России и черно-красно-желтый для Германии) обычно уместны для презентаций, связанных с темой сотрудничества.
Применение излишнего количества цветов, особенно в диаграммах и графиках, может вызвать неуверенность в идентификации. Это особенно часто происходит, когда для выделения близлежащих или смежных участков диаграмм применяют малоразличимые цвета. Там, где это возможно, следует ограничиться тремя контрастными цветами, например синим, красным и зеленым.
Красный цвет в избыточном количестве может восприниматься как угрожающий или чрезмерно агрессивный. В России красным цветом часто делают надписи, выделяют цифры, свидетельствующие о достигнутых успехах. В Германии так называемые "красные цифры" обозначают финансовые потери.

Желтый цвет плохо подходит для надписей и линий. Если этот цвет все-таки нужен, то размеры шрифтов и толщину линий нужно увеличить в два раза по сравнению с обычными.
· Фон должен быть мягким. Его нельзя делать "едкого", режущего глаза цвета (оранжевый, ярко-красный и т.п.) Тона грязно-зеленого, грязно-синего, фиолетового и других мрачных цветов могут свести на нет ваши старания. В хорошо освещенном помещении слишком светлый фон будет сливаться с экраном.  Предпочтительнее выглядит светлый насыщенный фон с черными буквами на нем. 
· Рамки. Наличие общей рамки, обрамляющей все изображение на слайде, придает изображению завершенный вид. Рамки могут обрамлять и отдельные части демонстрируемого изображения.
Широкая черная (темная) рамка во всем мире воспринимается как траурная. 
· Графики, диаграммы, рисунки должны быть специально приспособлены для проецирования,"легкочитаемы" и понятны.
· Таблицы редко используются при презентациях. В том случае, если нельзя обойтись без их демонстрации, нужно попробовать обойтись минимумом таблиц, а сами таблицы максимально упростить.
· Не копируйте существующие материалы. Подобные материалы (прямые копии из книг, журналов, отчетов и т.п.) "выпадают" из стройного визуального ряда пленок, подготовленных вами слайдов.
· Подсказки иногда очень помогают при презентации. Их можно сделать в программе PowerPoint в виде Заметок к слайду.  Но при этом не пытайтесь записать на полях весь ваш доклад.
· Анимация позволяет использовать интерактивные возможности появления отдельных элементов слайда по частям. Это также легко установить в программе PowerPoint в меню Показ слайдов функция Эффект анимации.
· Показ слайдов может осуществляться механически при переключении самим выступающим или с его сигнала (например, словом «дальше»), что иногда приводит к отрыву текста выступления от визуальной презентации. Автоматическая смена слайдов также нежелательна, поскольку формат выступления может быть изменен по ходу презентации и слайды могут или «запаздывать» или «опережать» говорящего.

· Повторный показ слайдов может быть сопряжен с определенными трудностями, поэтому рекомендуется вставить номер слайдов и распечатать один экземпляр всех слайдов на листе формата А4.
ГЛАВА 4. ПРЕЗЕНТАЦИЯ ПРЕДПРИЯТИЯ

Представление собственного предприятия — наиболее распространенный тип презентаций, которые вам предстоят на стажировке. Вы будете проводить такие презентации перед разными аудиториями во время формальных мероприятий и при неофициальном общении с зарубежными коллегами.
Обращаем ваше внимание на информационный аспект презентации предприятий. Нельзя ожидать, что зарубежные участники презентаций будут заранее иметь достаточную информацию не только о вашем предприятии, но и о состоянии российской экономики в целом.
Поэтому не начинайте свое выступление со слов: "Как вы хорошо знаете, наше предприятие..." или "Вам, конечно, известно состояние нашей экономики...". 
4.1. ЦЕЛИ ПРЕЗЕНТАЦИИ

Цели презентации предприятия могут варьироваться в зависимости от конкретных обстоятельств и определяются, прежде всего, целевой аудиторией, перед которой вы решили или должны ее провести.
Таблица 4.1
Цели презентации предприятия

	Целевая аудитория 
	Главные и дополнительные цели презентации 

	Потенциальные клиенты 
	Вызвать интерес к продукту/услуге, предлагаемому предприятием. 
Сформировать чувство доверия к предприятию. 

	Потенциальные деловые партнеры 
	Представить благоприятные возможности для сотрудничества.
 Дать первичную информацию о своем предприятии. Сформировать чувство доверия к предприятию. Вызвать интерес к своему предприятию. 

	Учебно-консультационный партнер 
	Представить конкретную проблему, для решения которой ваше предприятие нуждается в консультировании или обучении.

Показать взаимосвязи данной проблемы с общей ситуацией на предприятии. 


	Общественность 
	Сформировать позитивный имидж вашего предприятия. 


В табл. 5.1 мы привели классификацию потенциально возможных основных и дополнительных целей, которые вы можете преследовать в зависимости от целевой аудитории.
4.2. ПРЕЗЕНТАЦИЯ ПРЕДПРИЯТИЯ ДЛЯ ПОТЕНЦИАЛЬНЫХ КЛИЕНТОВ

В общем виде структура презентации предприятия для потенциальных клиентов может быть представлена в следующем виде:
1. Общие сведения о предприятии;
· полное название (дополняется аббревиатурой юридической формы);
· месторасположение;
· год основания;
· количество работающих;
· основной вид деятельности;
· основные клиенты;
· годовой объем продаж;
· основные географические рынки;
· координаты страницы предприятия в Интернете.
2. Миссия предприятия.
Миссия (философия), или предназначение, предприятия - краткое, ясно выраженное словесное заявление о социально-значимом назначении организации в долгосрочном периоде.

Формулировка миссии может быть получена при ответе высшего руководства предприятия на вопросы: "Кто мы? Что мы делаем? Куда мы движемся?" Миссия детализирует статус фирмы, определяет ориентиры и направления развития предприятия.

3. Организационно-управленческая структура предприятия. 

Рекомендуем представить общую организационно-управленческую структуру предприятия, обратив внимание участников на ее разновидность. К основным видам организационных структур относятся:

· функциональная;

· продуктовая;

· географическая;

· матричная;

· ориентированная на группы клиентов,

· дивизиональная.
3. Представление продуктов предприятия.
Далеко не все специалисты являются менеджерами по продажам. Поэтому рекомендуем обратить внимание на следующие свойства продукта:

· потребность, удовлетворяемая с помощью продукта; 
· функциональные характеристики продукта;
 

· конструкция; 
 

· дизайн;
· послепродажное обслуживание и ремонт; 

· гарантии;

· торговая марка. 

4.3. ПРЕЗЕНТАЦИЯ ПРЕДПРИЯТИЯ ДЛЯ ПОТЕНЦИАЛЬНЫХ ПАРТНЕРОВ

Внешне структура такой презентации будет в определенной степени сходной со структурой презентации, описанной выше. Однако можно рекомендовать включить в презентацию некоторые дополнительные разделы. Возможная структура презентации примет следующий вид:
1. Общие сведения о предприятии 
Вы можете использовать те же сайды с общими сведениями о предприятии, что и при презентации для потенциальных клиентов. Вместе с тем, в своем выступлении вы должны сделать акцент на тех сведениях, которые свидетельствуют о достойном положении, надежности и перспективности вашего предприятия.
Например, вы можете обратить внимание участников на длительность существования вашего предприятия (передаваемые " сообщения: мы надежны, у нас имеется большой опыт и высокая культура производства); на рост годового объема продаж (передаваемые сообщения: мы успешны, мы хорошо знаем рынок, у нас хорошие перспективы, мы производим качественную продукцию).

2. Миссия предприятия остается без изменений.
3. Организационно-управленческая структура предприятия
Важно показать достаточную приспособленность структуры вашего предприятия к успешному взаимодействию с потенциальным партнером, обратив особое внимание на те структурные подразделения, которые могли бы
это непосредственно осуществлять на практике.
4. Ключевые компетенции предприятия
Предшествовавшая демонстрация структуры должна подтверждать также ключевую компетенцию вашего предприятия, т.е. основные существующие "способности" предприятия.  Примерами ключевой компетенции могут служить: способность к массовому производству, к научно-исследовательским и дизайнерским разработкам, к работе в экстремальных климатических
условиях и т.п.
5. Продукты предприятия; 
6. Торговая марка;
7. Возможные  направления  сотрудничества   с  потенциальным  партнером.
4.4. ПРЕЗЕНТАЦИЯ ПРЕДПРИЯТИЯ ДЛЯ УЧЕБНО-КОНСУЛЬТАЦИОННОГО ПАРТНЕРА   

Структура такой презентации представляется достаточно простой:
1. Общие сведения о предприятии: сделайте акцент на истории предприятия и актуальных проблемах его развития.
2. Миссия предприятия;
3. Профиль основной деятельности предприятия;
4. Организационно-управленческая структура предприятия;
5. Описание проблемы: по сути дела это главный раздел презентации, где вам следует подробно остановиться на проблемах, которые вам предстоит разрешить, а также предложить желательную, по вашему мнению, тематику консультирования или направления обучения.
4.5. ПРЕЗЕНТАЦИЯ ПРЕДПРИЯТИЯ ПЕРЕД ОБЩЕСТВЕННОСТЬЮ

Структура такой презентации должна соответствовать типу предполагаемой аудитории и цели:
1. Общие сведения о предприятии
2. Миссия и корпоративные ценности предприятия;
3. Продукты предприятия.

ГЛАВА 5. ПРЕЗЕНТАЦИЯ ПРОЕКТА
5.1. ПРОЕКТЫ

Презентация проекта предполагает представление некой работы, которую предстоит выполнить или которая находится на определенном этапе выполне​ния. Может представляться и уже завершенная работа, например, дипломный проект.
Проект, в отличие от других работ, имеет следующие четкие ограничители:
· конкретную задачу;


· заданный объем, выраженный в четко определенных единицах измерения;

· заданные временные рамки, включая даты начала и окончания;


· точные объемы необходимых финансовых, материальных и человеческих ресурсов;

· систему контроля;

· конкретных ответственных исполнителей.
5.2. ЦЕЛИ ПРЕЗЕНТАЦИИ

Проводя презентацию своего проекта, вы, как правило, предлагаете участникам презентации оценить ваш проект, помочь вам самостоятельно его осуществить или принять в нем участие.
При этом главными целями презентации могут быть:
· доказательство целесообразности реализации предлагаемого проекта;
· убеждение в реальности его осуществления;
· побуждение к участию в проекте.

5.3. РЕКОМЕНДУЕМАЯ СТРУКТУРА ПРЕЗЕНТАЦИИ ПРОЕКТА

Проект повышения квалификации
Презентация вашего проекта в зарубежном институте будет носить, скорее, характер окончательного уточнения целей вашей стажировки. Такая презентация будет происходить в форме устного собеседования, структуру которого зададут зарубежные эксперты.
Означает ли это, что вам не нужно будет готовиться? Отнюдь нет! Обратите внимание, прежде всего, на содержание следующего раздела ("Самопрезентации"). Кроме того, подготовьте в письменном виде свою анкету (СV). То и другое, безусловно, понадобится вам при проведении презентации на зарубежной фирме, которая будет во время практики играть для вас роль учебно-консультационной организации. 
Структура презентации в этом случае может быть следующей:
· краткое представление (имя, должность, образование и опыт);
· общие сведения о предприятии; 

· организационно-управленческая структура предприятия;
· ваше место в этой структуре и соответствующий профессиональный опыт;
· ваше подразделение (время существования, численность;)
·  ключевые проблемы;
· задачи, которые вы предполагаете решить во время нахождения на зарубежной фирме.

Проекты поставки продуктов 
Главная цель презентаций проектов поставки продукции на зарубежный рынок состоит в убеждении потенциального партнера в выгоде, которую он может получить.
Структура презентации может иметь следующий обобщённый вид:

· очень краткое представление (имя, должность, полномочия);
· общая информация о предприятии (цель — формирование чувства дове​рия к вашему предприятию);
· подробное представление продукта в сопоставлении с продуктами, уже имеющимися на рынке;
· ваше представление о потенциальных рынках и потребителях;

· описание возможных общих условий и процедур поставки;


· ожидаемые результаты;
· упоминание имеющегося успешного опыта поставки продукции на российский и зарубежный рынки.
Презентации этого типа являются чаще всего первым шагом, за которым могут последовать и другие шаги. При благоприятном исходе презентации вам придется проводить различного рода переговоры о конкретных условиях и процедурах поставки, формулировать и обсуждать соответствующие контракты. Поэтому не стоит усложнять презентацию всякого рода подробностями.

Проекты производственной кооперации
Проекты такого рода обычно возникают между компаниями, уже имеющими опыт сотрудничества или в достаточной степени известными друг другу. Вы вряд ли можете рассчитывать не только на мгновенный успех, но и на очень большое внимание к проекту кооперации со стороны руководства фирмы, на которую вы попали впервые в жизни.
Структура такой презентации может выглядеть в общем виде следующим образом (учитывая, что участники вашей презентации вас уже знают):
· общее краткое представление предприятия;
· точное название предлагаемого проекта;
· цель проекта;
· предполагаемые результаты в сопоставлении с существующими, в том числе у реальных и потенциальных конкурентов;
· основные этапы проекта;
· потребности в ресурсах разного рода (по каждому этапу и по проекту в целом);
· стоимость выполнения проекта (по каждому этапу и по проекту в целом);
· временные рамки проекта;
· предполагаемые формы и содержание участия зарубежных партнеров (по работам и этапам);

· предполагаемое финансовое участие зарубежных партнеров;
· совместный контроль за выполнением проекта;
· ожидаемые результаты и их разделение.
ГЛАВА 6. ПРЕЗЕНТАЦИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ СТАЖИРОВКИ

Во время и по окончании стажировки вы будете неоднократно представлять результаты вашей работы. Таким образом, вам предстоят как презентации промежуточных результатов, так и итоговых достижений. Презентации будут происходить перед разными аудиториями, что и определит их цели.
6.1. ПРЕЗЕНТАЦИЯ ПРОМЕЖУТОЧНЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ СТАЖИРОВКИ НА ЗАРУБЕЖНОЙ ФИРМЕ

Аудитория: сотрудники принимающей немецкой фирмы.
Цели презентации:
· побудить сотрудников зарубежной фирмы оказать вам помощь в решении возникших проблем;
· проинформировать сотрудников о достигнутых результатах и планах на дальнейший период стажировки.

Как правило, у вас не будет необходимости представлять себя в начале презентации, т.к. присутствующие сотрудники уже будут вас знать. Однако, если на вашей презентации будут незнакомые вам сотрудники фирмы, краткое представление будет уместным.
Возможна, например, следующая структура "проблемной" презентации:
· представление цели вашей стажировки;

· представление имеющегося плана стажировки (со сроками);
· представление выполненных работ;
· представление работ, которые предстоит выполнить;

· представление проблемы, препятствующей выполнению плана стажировки;
· представление вашего видения возможных путей разрешения проблем.

Структура "непроблемной" презентации может быть еще проще и ограничиваться первыми четырьмя позициями "проблемной" презентации.
6.2. ПРЕЗЕНТАЦИЯ ИТОГОВ СТАЖИРОВКИ

Аудитория:
· сотрудники принимавшей вас немецкой фирмы или/и сотрудники зарубежного учебного института;
· руководители и сотрудники вашего предприятия.

Цели:

· в первом случае: проинформировать о конечных результатах стажировки и перспективах их использования на вашем предприятии;
· во втором случае: убедить в необходимости использования результатов стажировки на вашем предприятии.
В первом случае структура презентации будет напоминать структуру "непроблемной" презентации промежуточных результатов стажировки;
· представление целей завершенной стажировки;
· представление плана стажировки;

· представление выполненных работ;
· представление невыполненных работ и причин их невыполнения;

· представление возможных дополнительных (внеплановых) результатов стажировки;
· представление перспектив использования результатов стажировки на вашем предприятии.
Существует вероятность присутствия на вашей презентации руководства принимавшей вас фирмы. Не забудьте в этом случае начать свою презентацию с краткого представления (руководство могло успеть вас забыть), а также информации о том в каком подразделении фирмы и под чьим руководством вы проходили стажировку.
Разумеется, вы не забудете высказать благодарность принимавшей вас фирме и учебному институту.
Проведение презентации результатов стажировки на вашем российском предприятии может иметь иную структуру:
· представление основных задач, которые были сформулированы в вашем задании на стажировку;
· краткое описание основных этапов стажировки;
· представление зарубежного учебного института и, более подробно, принимавшей вас фирмы;
· представление основных результатов стажировки в соответствии составившейся задачей;
· представление дополнительных, не планировавшихся ранее, результатов стажировки;
· представление нерешенных во время стажировки задач и причин их невыполнения;
· представление плана реализации результатов стажировки на вашем предприятии.
Можно предположить, что вы не сможете "уложиться" в рамки одной презентации. Это, в первую очередь, будет относиться к представлению развернутого плана внедрения результатов — своего рода специальному проекту, который потребует отдельной презентации.
ГЛАВА 7.
САМОПРЕЗЕНТАЦИЯ

Описать все возможные ситуации, требующие вашей самопрезентации, невозможно ввиду их многообразия. Отметим лишь то, что наиболее частыми будут ваши устные представления. В то же время в некоторых случаях может потребоваться и письменная самопрезентация.
УСТНАЯ САМОПРЕЗЕНТАЦИЯ
Устная презентация сопровождает практически любую вашу презентацию. Чаще всего — это краткая презентация. Основные характеристики кратких и развернутых устных презентаций приведены в табл. 7.1. 
ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
В странах Западной Европы, например в Германии, редко можно встретить руководителя высшего уровня (генерального, финансового или коммерческого директора и т.п.) молодого возраста. Чтобы выйти на верхний иерархический уровень, необходимо иметь большой стаж работы и накопить значительный опыт.
Сотрудники, например, немецких фирм очень чувствительны к служебной иерархии, титулам и званиям — как к собственным, так и партнеров по контактам.
С другой стороны, в российской деловой культуре существует определенная склонность к использованию красиво звучащих названий должностей. Это может привести не только к простому смущению, но и к полной дезориентации ваших немецких коллег.
Например, при приезде на стажировку на немецкую фирму 26-летнего президента российского предприятия у сотрудников фирмы возникнут сомнения относительно их способности научить чему-то САМОГО ПРЕЗИДЕНТА!
Рекомендуем использовать при определении своей должности как можно менее пышные титулы и точнее определять круг должностных обязанностей.
Таблица 7.1
Сравнение основных видов устных самопрезентаций
	Основные характеристики

	Краткая устная самопрезентация
	Развернутая устная самопрезентация

	Ситуации, при которых возникает потребность в устной самопрезентации

	При любом выступлении перед одной из целевых аудиторий.
	· При определении задач вашей стажировки на ее начальном этапе.    
· При прохождении стажировки в специализированных отделах фирмы.

	Цели самопрезентации

	· Представить ключевые области вашей должностной компетенции.
· Представить себя как руководителя, отвечающего за определенный участок работы на вашем предприятии.
	· Представить себя как специалиста, выполняющего определенные функции на вашем предприятии.

· Определить круг вопросов, рассматриваемых во время прохождения стажировки в данном подразделении фирмы.
· Помочь зарубежным коллегам подобрать соответствующие контактные лица от фирмы.


	Рекомендуемая длительность

	1 — 3 минуты

	5 — 15 минут


	Основное содержание

	· Фамилия, имя. 
· Специальность. 
· Должность и, кратко, основные функции.
	· Фамилия, имя.
· Специальность.
· Опыт работы.
· Имеющиеся знания и навыки.
·  Место работы (название, профиль и месторасположение вашего предприятия). 
· Должность и основные функции. 
· Области, в которых у вас есть пробелы в знаниях. 
· Проблемы, которые вы хотели бы решить с помощью зарубежных коллег.

	Основные ошибки

	· Слишком длинная самопрезентация (более 3 минут). 
· Акцент на моментах личного характера (семья, хобби и т.д.) 
· Отвлечение на другие темы.
	· Нечеткая формулировка ваших проблем.
· Нежелание признаться в пробелах в ваших знаниях.
· Стремление приукрасить ситуацию на вашем предприятии или в вашем подразделении.
· Необоснованно негативная оценка ситуации на вашем предприятии, уничижительное отношение к вашему предприятию или его сотрудникам.


ГЛАВА 8.  НАКАНУНЕ ПРЕЗЕНТАЦИИ

8.1. ПРОВЕРКА СЕБЯ

Завтра вам предстоит презентация, к которой вы долго готовились. Имеется план, подготовлены слайды, отпечатаны тексты...

Тем не менее, рекомендуем еще раз все проверить:

1. Вы записали презентацию в программе PowerPoint на нескольких носителях (флэш-карта, диск, дискета).

2. Порядок слайдов соответствует логике Вашего выступления.

3. Проверьте каждую копию размноженных текстов. Количество копий текста выступления достаточное, порядок страниц верный. 
4. Заготовьте себе "шпаргалку". Лучше всего — тонкую карточку формата А5, на которой КРУПНО и читаемо можно записать основные позиции выступления с соответствующими отсылками к слайдам и т.д.
5. Вспомните еще раз, какими словами вы собираетесь открыть презентацию (3-4 предложения наизусть).
6. Проверьте свою одежду.
Ваша одежда должна соответствовать событию. Никто не ожидает ваше​го появления во фраке, но и джинсы будут неуместны. Обычный деловой костюм вполне подойдет. Галстук обязателен. Вы должны выглядеть ухо​женно, поэтому брюки должны быть отглажены, а рубашка — свежей.
Женщинам не следует отвлекать участников остромодной или чрезмерно открытой одеждой. Яркая одежда и крупный рисунок также отвлекают.
Сильный запах даже самых модных духов или одеколона может быть приятен не всем участникам.
Имейте в запасе, даже в день выступления, не только носовой платок (очень нужная вещь — им так удобно вытирать со лба пот на первой презентации!). Мужчинам может понадобиться запасной галстук, а женщинам — колготки (именно эти предметы туалета почему-то особенно часто пачкаются и рвутся в самый неподходящий момент!)
Не советуем одевать абсолютно новые вещи — вы будете чувствовать себя в них неудобно.
8.2. ПРОВЕРКА ПОМЕЩЕНИЯ

Создайте себе "тайное преимущество" посредством тщательного и спокойного осмотра помещения, где будет проходить ваша презентация.
•
Помещение. Обычно бывает заранее известно, в каком из помещений фирмы вы будете делать презентацию. Тем не менее, советуем его еще раз осмотреть: не появилось ли что-то, что помешает презентации (например, рядом начался ремонт и будет очень шумно).
При возможности, устраните помехи или замените помещение. Если у вас появится возможность выбора нового помещения, то рекомендуем не стремиться получить очень большую комнату: "в тесноте, да не в обиде" в определенной степени лучше, чем пять человек в актовом зале.
Определитесь, ЧТО, КТО и ГДЕ будет находиться и ОТКУДА можно будет взять то, что вам может понадобиться.
· Расположение участников. Вспомните рис. 3.1 и определите свое собственное месторасположение во время презентации. В этом месте рядом с вами должен быть стол, на который вы положите свои материалы и как вы будете управлять презентацией во время показа.
· Технические средства. Технические средства подлежат обязательной проверке. 
•
Дополнительные средства. Проверьте наличие всевозможных дополнительных средств, которые могут вам понадобиться: указка, фломастеры, карточки и булавки для пинвада, ножницы, клей и т.д.
· Расстановка столов. Если вы обнаружите, что вам неудобен порядок размещения участников, то переставьте столы и стулья в удобном для вас порядке. Сделать это нужно накануне или, в любом случае, до появления в помещении участников презентации.
· Прочее. Общепринято расставлять на столах, напротив каждого участника плотные карточки (на подставках или просто "домиком"), на которых участники напишут свои фамилии. Если такие карточки будут вам доступны, то расставьте их — вам не придется запоминать имена задавших вопросы и будет легче обращаться к любому из присутствующих. Положите на столы несколько толстых фломастеров для участников.
Тексты вашего выступления, проспекты вашего предприятия и другие материалы лучше всего также заранее положить на столы перед каждым участником. Если участники вам еще незнакомы, то можно разложить на столы и ваши визитные карточки. 
Можно заранее написать тему вашего выступления на доске или флипчарте.
8.3. АУДИТОРИЯ

Подготавливая презентацию, вы ориентировались на определенную аудиторию участников. Можете ли вы быть уверены, что в день презентации вы встретитесь именно с нужной вам аудиторией? 
Рекомендуем вам заранее проявить некоторую инициативу.
Подготавливая свою первую презентацию, обсудите с вашим куратором по стажировке состав ее потенциальных участников. Вы будете еще недостаточно хорошо представлять, кого следует пригласить. 
Хорошим шагом может быть подготовка письменного приглашения каждому участнику. Накануне презентации вам необходимо еще раз уточнить состав ее участников.
ГЛАВА 9. ПРОЦЕСС ПРЕЗЕНТАЦИИ

Можно выделить следующие основные части полномасштабной презентации:
· открытие;
· ваше выступление;

· ответы на вопросы участников;

· дискуссия;

· заключение.
9.1. ВЫСТУПЛЕНИЕ НА ПРЕЗЕНТАЦИИ

ОТКРЫТИЕ
Открытие презентации обычно делается принимающей вас стороной. В других случаях вам предстоит самостоятельно начать свое выступление.
ВСТУПЛЕНИЕ 
Шаг 1. Приветствие
Любая презентация начинается с приветствия участников. Оно может быть деловым или достаточно неформальным.
Характер приветствия определяется в зависимости от круга участников: должностной уровень, степень вашего знакомства, присутствие незнакомых участников, в том числе и не являющихся сотрудниками фирмы, количество участников (чем меньше их число, тем неформальнее может быть ваше приветствие, если, разумеется, речь идет не о высшем руководстве).
Могут использоваться общие обращения, например:
Уважаемые дамы и господа!
Уважаемые коллеги!
Уважаемый господин.../Уважаемая госпожа...!
Уважаемый господин доктор.../ Уважаемая госпожа доктор...!  

Шаг 2. Цель 
Вторым шагом открытия презентации является изложение
· повода;

· темы;

· цели мероприятия, даже в том случае, если вы полагаете, что это уже из​вестно присутствующим.

Например:
«Темой моего выступления является система качества на нашем предприятии. Я хотел бы представить существующие проблемы и получить вашу поддержку в …»
"Сегодня я хотел бы представить наше предприятие. Полагаю, что ознакомление с его опытом и производственным потенциалом очень важно для возможного налаживания нашего сотрудничества в будущем".
Шаг 3. Порядок работы
Далее вы оглашаете своего рода "маршрут движения", чтобы участники презентации могли представить "цель маршрута". Для этого вы представляете:
· основные структурные элементы презентации;

· разбивку по времени;

· информацию о том, какие дополнительные материалы получат участники (в случае необходимости).

Например:     
"Мое выступление будет состоять из трех частей: описания кадрового   потенциала нашего предприятия, существующей системы мотивации персонала и проблем в этой сфере. Полагаю, что это займет до 20 минут. После этого я с удовольствием отвечу на возможные вопросы. В случае вашей заинтересованности я буду готов передать вам дополнительные материалы по теме моего выступления. Я рассчитываю, что, вместе с дискуссией, мы будем работать не более одного часа, а если этого времени окажется недостаточно, то договоримся о следующей встрече".
Шаг 4. Совместная работа
Необходимо настраивать участников на активную совместную работу во время презентации. Это достигается, если вы:
· Задаете по ходу презентации вопросы участникам. 
· Создаете личную сопричастность участников. 
· Покажете непосредственную пользу для участников. 
· "Провоцируйте" участников. "Провокацией" может служить, к примеру, выдвижение курьезного, парадоксального, смелого тезиса...
Дополнительные рекомендации к вступлению
· Настройте себя положительно — думайте о чем-то приятном.
· Прежде чем вы начнете говорить, установите зрительный контакт с аудиторией. Ваши слушатели воспримут это уже как обращение к ним.
· Остановите затем взгляд на ком-либо, кого вы уже знаете. Это придаст вам дополнительную уверенность. Однако не пытайтесь "гипнотизировать" одного человека — включайте в сферу вашего внимания весь круг участников.

· Говорить начинайте громко и четко (приветствие, представление, тема...).

· Старайтесь избегать запинаний и особенно фраз-паразитов. Например, фраза: "Я как бы директор по маркетингу" повергнет иностранную аудиторию в полное недоумение относительно понимания с кем же в действительности они встречаются.
Таблица 9.1
Возможные помехи во вступлении
	Помеха
	Ваша реакция

	Кто-то из участников входит в аудиторию с опозданием.
	Не нервничайте! Короткого приветствия взглядом вполне достаточно.

	Самый высокопоставленный участник опаздывает
	Спросите у следующего по должностному положению о том, следует ли вам начинать выступление.

	Кто-то из участников встал и вышел из аудитории
	Не впадайте в панику! Продолжайте выступление

	Кого-то вызвали из аудитории
	Это вообще не ваша проблема

	Кто-то из участников задает вопрос (вопросы)
	Если вопросы касаются порядка проведения презентации, темы, понимания содержания, то принимайте их как должное!

	Некоторые вопросы кажутся вам неуместными или мешающими
	Можете в спокойной и доброжелательной манере предложить обсудить их позднее вне рамок презентации. Таким образом вы погасите агрессию и претензии, связанные с подобными вопросами.

	Вам кажется, что кто-то ведет себя вызывающе
	Не старайтесь отпускать в адрес этого участника саркастические замечания или высмеивать его вопросы—симпатии коллег будут не на вашей стороне... Не теряйте хладнокровия и спокойно продолжайте выступление.


ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ
Структура
Разумеется, только вы сами можете и должны определить содержание основной части вашего выступления. Важно, однако, раскрыть тему выступления не только с достаточной полнотой, но и в систематичной форме.
Рекомендуем разбить содержание основной части выступления на логически связанные основные пункты и подпункты. Одновременно подумайте, какой объем материала будут в состоянии воспринять ваши слушатели за запланированное вами время выступления.
Рекомендации к основной части выступления
Постарайтесь говорить свободно, даже если иностранный язык не является вашей "сильной стороной". Однако в вашем выступлении не должно быть очевидной заученности — вас собьет с пути первый же промежуточный вопрос. Единственный выход — тренировка.
Начинайте с представления структуры основной части (дайте общий обзор или представьте структуру на флипчарте или на слайде).
Целенаправленно используйте возможности своего голоса. Варьируйте его силу, тональность и темп речи для того, чтобы выделить существенные пункты, обратить внимание на логические связи, сконцентрировать внимание слушателей.
Стройте короткие и ясные предложения с целенаправленными паузами, особенно если вы проводите презентацию на иностранном языке.
Исключительно осторожно обходитесь с профессиональным жаргоном: как правило, его прямой перевод на иностранный язык невозможен! Специально изучите необходимые термины на иностранном языке.
Не пытайтесь скрывать вашу неуверенность в использовании иностранного языка. Не бойтесь говорить с ошибками, если вы не владеете языком в совершенстве. Не стесняйтесь переспрашивать, если вы не поймете вопрос.
Говорите в личной форме ("Я").
Не сдерживайте вашей жестикуляции. Активизируйте вашу жестикуляцию при необходимости.
Не стойте неподвижно. Однако не играйте карандашом, указкой и другими предметами. Пользуйтесь ими только для работы.
Таблица 9.2
Возможные помехи в основной части
	Помеха
	Ваша реакция

	Вы забыли заранее заготовленную фразу
	Опишите другими словами то, что вы намеревались сказать

	Вы внезапно поняли, что сделали ошибку
	Продолжайте говорить или поправьте себя, но не извиняйтесь

	Происходит поломка технического средства
	Постарайтесь отказаться от его использования. Если это не-I    возможно, объявите краткий перерыв для устранения неполадки


ЗАКЛЮЧЕНИЕ
В заключение кратко сделайте еще раз обобщение наиболее существенных пунктов вашего выступления.
Избегайте ничего не говорящих заключительных формулировок типа: "На этом я заканчиваю", "На этом давайте завершим" и т.п.
Выразите личную благодарность слушателям за участие.
Если после выступления запланирована дискуссия и выделен сотрудник принимающей стороны, которому поручено ее ведение (так называемый модератор), то передайте ему слово.
9.2. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОБРАЩЕНИЮ С ТЕХНИЧЕСКИМИ СРЕДСТВАМИ

Следите за тем, чтобы показывались только те материалы, о которых в данный момент идет речь. 
Следите за тем, чтобы по возможности все присутствующие могли видеть объект показа.
При объяснениях поворачивайтесь лицом к участникам, а не к доске.
Показывайте рукой (но не пальцем). 
Не заслоняйте собой изображение. 
9.3. ДИСКУССИЯ И ОТВЕТЫ НА ВОПРОСЫ

Как вести себя во время дискуссии

Возникновение вопросов и дискуссии по поводу вашего выступления не свидетельствуют о его неуспешности. Наоборот, это подтверждение того, что ваша презентация не оставила ее участников безразличными, т.е. проходит успешно.
Для того, чтобы дискуссия была успешной, она должна носить позитивный и предметный характер, представлять из себя объективное и обстоятельное обсуждение позиций, ведущее к решению проблемы. Столкновение амбиций с взаимными претензиями, упреками и обидами сторон недопустимо. Нельзя подменять объективное обсуждение предмета субъективным выяснением межличностных отношений оппонентов. Конфронтационный ход дискуссии ведет к конфликтам и вражде участников, а главное — к сохранению, а иногда и обострению проблемы.
Некоторые практические рекомендации:
1. Чаще становитесь на место противоположной стороны.
· Делайте уступки по непринципиальным вопросам и проявляйте твердость в отстаивании принципиальных позиций.
· Демонстрируйте непредвзятость в оценке мнений и позиций оппонентов.
· Показывайте гибкость вашего подхода в оценке мнений и позиций оппонентов.
· Отдавайте должное удачным фрагментам выступления и аргументам противника.
2. Ни в коем случае не допустимо подменять обсуждение предмета дискуссии на выяснение межличностных отношений с оппонентами — критиканство, обиды, упреки, препирательство.
3. Говорите на понятном всем языке или воспользуйтесь услугами переводчика. Использование нормативного языка: слов и выражений, представленных в известных национальных словарях. Нередко даже такие, казалось бы, распространенные выражения, как "затраты", "социальные выплаты", "дочернее предприятие", "филиал", "совместное предприятие" требуют дополнительного согласования, поскольку в национальных законодательствах разных стран за ними кроется несовпадающее содержание.
4. Язык тела и жестов:
· не становитесь слишком близко к собеседнику;

· стойте перед аудиторией прямо, слегка наклонив корпус вперед;

· установите зрительный контакт с аудиторией;

· не размахивайте руками и не суетитесь в ходе выступления;
· держите руки свободно, не суйте их в карманы, показывайте аудитории ладони (открытость), а не их тыльную сторону.
ВОПРОСЫ И ОТВЕТЫ
Важнейшей и решающей частью дискуссии являются, как правило, вопросы и ответы, следующие за изложением позиций каждой из сторон.
Вопросы позволяют реализовать следующие задачи:

· выявить или уточнить в благожелательной форме потребности и мотивы участников;

· скорректировать собственную позицию;
· мягко и бесконфликтно скорректировать позицию оппонента в соответствии с вашей позицией;

· вовлечь партнера в активное обсуждение проблемы, сделать его соучастником ее решения;
· создать атмосферу доверительности, поскольку партнер чувствует ваше желание пойти ему навстречу;

· завоевать симпатию оппонента (людям нравится говорить о себе).
ГЛАВА 10. СОЗДАНИЕ ПРЕЗЕНТАЦИИ В ПРОГРАММЕ PowerPoint
Презентации с использованием программы PowerPoint давно стали стандартом в различных аспектах деловой жизни. Данная программа позволяет самостоятельно без помощи дорогостоящих специалистов составить сопровождение вашему выступлению, докладу. Программу может освоить любой пользователь, работающий с пакетом Microsoft Office.
Создание презентаций

Процесс создания презентации в Microsoft PowerPoint состоит из таких действий, как выбор общего оформления, добавление новых слайдов и их содержимого, выбор разметки слайдов, изменение при необходимости оформления слайдов, изменение цветовой схемы, применение различных шаблонов оформления и создание таких эффектов, как эффекты анимации при демонстрации слайдов. 
Запустите Microsoft PowerPoint. Для сохранения вашей презентации выберите в меню Файл команду Сохранить как, укажите название презентации и укажите папку, где сохранить презентацию, нажмите Сохранить. 

Для того чтобы открыть сохраненную презентацию существуют два варианта: запустите Microsoft PowerPoint, выберите в меню Файл команду Открыть, найдите необходимую презентацию и нажмите кнопку Открыть.

Программа Microsoft PowerPoint предлагает несколько вариантов создания презентации:
1. Создать.  Слайды имеют минимум элементов оформления и цвета к ним не применены.
2. Создать из имеющейся презентации.   Презентация создается на основе уже имеющейся презентации с заданным оформлением. Создается копия имеющейся презентации, позволяющая создать новую презентацию, внеся изменения в оформление и содержимое исходной презентации.
3. Создать с помощью шаблона.   Презентация создается на основе имеющегося шаблона Microsoft PowerPoint, содержащего основные элементы оформления, шрифты и цветовую схему. 
4. Шаблоны с предлагаемым содержимым.  Для применения шаблона оформления, включающего предлагаемый текст для слайдов, используется мастер автосодержимого. Затем в предложенный текст вносятся необходимые изменения.
Наиболее быстро и легко создавать презентации с помощью автосодержания. Для этого в меню Вид выберите команду Панели инструментов, Стандартная и Область задач. Справа появиться область, в области Создание презентации выберите команду Мастера автосодержания. 
Работа со слайдами
Слайд – это основной элемент презентации, рабочий лист, на котором размещаются текст, диаграммы, таблицы, картинки. 
Для вставки нового слайда на панели инструментов выберите команду Создать или в меню Вставка выберите команду Создать слайд. 
Дублирование слайдов в пределах презентации. Дублированные слайды вставляются сразу за выбранными слайдами.

1. В области Структура или в области Слайды в обычном режиме выберите слайды, которые требуется дублировать. (Если требуется выбрать несколько соседних слайдов, щелкните первый и последний из ряда, удерживая клавишу SHIFT. Для выделения слайдов не по порядку щелкните каждый из них, удерживая клавишу CTRL.) 

2. В меню Вставка выберите команду Дублировать слайд. 

Для того чтобы изменить порядок слайдов выполните одно из следующих действий:
· В области Структура в обычном режиме выделите один или несколько значков слайдов и перетащите выделенные значки на новое место. 

· В области Слайды в обычном режиме выделите один или несколько эскизов слайдов и перетащите выделенные эскизы на новое место. 

· В режиме сортировщика слайдов выделите один или несколько эскизов слайдов и перетащите выделенные эскизы на новое место. 

Чтобы выделить несколько слайдов из одного ряда, щелкните их значки или эскизы, удерживая клавишу SHIFT.

Для того чтобы удалить слайд: В меню Правка выберите команду Удалить слайд. 

Чтобы вставить в слайд текст, диаграмму, таблицу необходимо войти в меню Формат, выбрать команду Разметка слайда. Из предложенных справа Макетов выберите тот, который подходит для содержания:
- заголовок;

- две колонки текста;

- чистый слайд;

- картинка;

- таблица;

- диаграмма;

- организационная диаграмма и др.
Запуск показа слайдов презентации
Нажмите кнопку Показ слайдов в левом нижнем углу окна Microsoft PowerPoint или в меню Показ слайдов выберите команду Начать показ или нажмите клавишу F5. 
Во время просмотра слайдов используйте следующие команды:
· Переход к следующему слайду с помощью  левой кнопки мыши или нажмите клавишу ПРОБЕЛ или ENTER.
· Переход к предыдущему слайду с помощью клавиши BACKSPACE или нажмите правую кнопку мыши и выберите в контекстном меню команду Назад. 
· Закончить показ слайдов можно, нажав на правую кнопку мыши и выбрав команду Выход.
Добавление основного текста или текста заголовка 
Щелкните в текстовой рамке и введите текст или вставьте его из буфера обмена. Если текст не умещается в рамке, размер его шрифта и межстрочное расстояние при добавлении текста будут уменьшаться так, чтобы текст уместился в рамке. 
Шрифт презентации

При выборе шрифтов следует руководствоваться следующими принципами:

· Выбранный шрифт определяет влияние сообщения на слушателей. Для консервативной аудитории и серьезных сообщений выбирайте более строгий шрифт (например, Times New Roman); для радостных сообщений выбирайте "веселый" шрифт (например, Comic Sans MS). 
· Шрифты с засечками, такие как Times New Roman и Bookman, легко читаются, поэтому они используются при печати больших объемов текста. Шрифты без засечек, такие как Arial и Verdana, проще; они лучше смотрятся в заголовках и колонтитулах. 
· Для улучшения читаемости цвет текста должен быть достаточно контрастным относительно цвета фона. Полужирный шрифт и курсив используйте только для выделения — частое использование ослабляет их эффективность. 
· В презентации рекомендуется использовать не более 3-4 разных шрифтов. 
Изменение шрифта отдельного абзаца можно сделать, выделив нужный текст мышью. Для изменения шрифта всего текста в рамке либо выделите весь текст мышью, либо выделите рамку с текстом. Для выделения рамки сначала щелкните текст. Выделится граница рамки. Поместите указатель на границу и щелкните ее. Линии границы станут толще и будут отображаться с точками. Теперь рамка выделена. На панели инструментов Форматирование в поле Шрифт выберите нужный шрифт. Для изменения шрифта текста также можно воспользоваться диалоговым окном Шрифт, открываемом в меню Формат. Кроме того, это диалоговое окно позволяет указать другие параметры форматирования, такие как размер шрифта, полужирное или наклонное начертание, а также цвет. 

Стиль презентации
Microsoft PowerPoint дает возможность создавать стили презентации с помощью шаблонов оформления, которые могут применяться в презентации, чтобы придать ей законченный, профессиональный вид.

Область задач Конструктор слайдов позволяет производить предварительный просмотр и применять шаблоны при оформлении презентации. Выбранный шаблон может применяться ко всем слайдам или только к определенным из них. Кроме того, при оформлении одной и той же презентации могут использоваться несколько типов шаблонов.
Цветовые схемы также позволяют сделать презентацию более яркой. Цветовая схема состоит из восьми цветов, использующихся при оформлении слайда для цветового выделения фона, текста или отдельных строк, теней, текста заголовка, заливок, акцентов и гиперссылок. Цветовая схема презентации задается в примененном шаблоне оформления.

Для просмотра цветовой схемы слайда выделите его, а затем отобразите на экране область задач Дизайн слайда - Цветовые схемы. Цветовая схема текущего слайда будет отображена в области задач как выделенная.

Цветовую схему можно изменить. Например, если часто используется один и тот же шаблон оформления и требуется несколько изменить оформление, измените цвет акцента или фона. Можно также заменить цвета презентации на цвета, подходящие для описываемого события, такого как выставка.

Для изменения фона выберите нужные слайды, находясь в обычном режиме. В противном случае изменение будет применено для всех слайдов, которые следуют за первым из выбранных в шаблоне оформления. В меню Формат выберите команду Фон. Справа от поля Заливка фона нажмите кнопку со стрелкой и выполните одно из следующих действий. 

Область заметок

Заметки важны для выступающего, они позволяют оставить комментарии, пояснения к отдельным слайдам. Ввод и форматирование текста заметок выполняется в обычном режиме. Для предварительного просмотра внешнего вида распечатанных заметок и примененного форматирования (например цветных шрифтов) переключитесь в режим предварительного просмотра. Также в режиме предварительного просмотра можно проверить и изменить колонтитулы.

Примечания к слайдам презентации можно распечатать в виде заметок и использовать их как для справки при проведении презентации, так и для раздачи их слушателям, если заметки предназначены для них, в качестве дополнения к демонстрируемым слайдам.

Для увеличения размеров, изменения положения или форматирования области размещения слайда или области заметок перейдите в режим страниц заметок и внесите нужные изменения.
Таким образом, программа PowerPoint разработана специального для создания быстрой, но яркой и впечатляющей презентации вашего проекта.
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4. Джей Э., Джей Р., Энтони Джей, Рос Д. Эффективная презентация. Действенные способы сделать вашу презентацию более эффективной: Изд-во «Баланс Бизнес Букс, 2003. - 159 с.
5. Карнеги Д. Как завоевать друзей и оказывать влияние на людей: Пер. с англ./Общ.ред. и предисл. Зиченко В.П. и Жукова Ю.М. – М.: Прогесс, 2003. – 720 с.

6. Рыбникова, Т.Н. Любимые образы. Организация эффективной презентации. – М: Издательство «Эксмо», 2006. – 74 с.
7. Чумиков А.Н., Бочаров М.П. Связи с общественностью: теория и практика: Учеб.пособие. – 2-е изд., испр. и доп. – М.: Дело, 2004. – 496 с., 16 с. вкл.

8. Королько В.Г. Основы паблик рилейшнз. – М.: «Рефл-бук»; К.: «Ваклер», 2002. – 528 с.

9. Хофф Рон. Я вижу вас голым: Как подготовиться к презентации и с блеском ее провести. – М.: Независимая фирма «Класс», 1996.
Приложение

Резюме
1. Фамилия:
2. Имя и отчество:
3. Дата рождения:
4. Гражданство:
5. Семейное положение:
6. Образование:
	Учебное заведение 
	

	Период: с — по
	

	Диплом или ученая степень:
	


	Учебное заведение 
	

	Период: с — по
	

	Диплом или ученая степень:
	


И т. д.
7. Знание языков (оценить знание и умение по пятибалльной шкале)
	Язык
	Разговор
	Чтение
	Письмо

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


8. Членство в специализированных профессиональных организациях (союзах, ассоциациях, академиях, обществах):
9. Другие навыки и умения:
10. Должность в настоящее время:
11.  Сферы профессиональной компетенции:
12.  Опыт работы за рубежом:
	Страна 
	Период: с — по 

	
	

	
	

	
	


13. Отчет о профессинальной деятельности:
	Период: с — по (месяц/год) 
	

	Город
	

	Предприятие/ организация
	

	Должность
	

	Основные функции
	


	Период: с — по (месяц/год) 
	

	Город
	

	Предприятие/ организация
	

	Должность
	

	Основные функции
	


И т. д.
14. Другая информация:
CURRICULUM VITAE
Proposed position in the programme:

5. Family name:

6. First name:

7. Date of birth:          July 25, 1950
8. Nationality:            Russian
9. Marital status:         Married, 1 child
10. Education:
	Institution
	Moscow State University, Russian Federation 

	Date: from - to
	1967-1972

	Degree(s) or Diploma(s) obtained:
	Specialist in Economics


	Institution
	Moscow State University, Russian Federation 

	Date: from - to
	1972-1975

	Degree(s) or Diploma(s) obtained:
	PhD in Economics


11. Language skills: (Mark 1 to 5 for competence)
	Language
	Speaking
	Reading
	Writing

	German
	5
	5
	5

	English
	4
	4
	4


12. Membership of professional bodies:
- AT Association (Member of the board)
13. Other skills:  Computer skills
14. Present position: Associated Consultant at the BVT Bank Group, Russia
15. Key qualifications:

-Project management

- Financial analyses

- Evaluation and planning methods
16. Experience acquired abroad:

	Country
	Date: from - to

	USA
	1975-1976

	Germany
	1976-1977


17. Professional experience record:
	Date: from – to (month/year)
	1972-for present moment

	Location
	Russian Federation

	Company
	BVT Bank Group

	Position
	Associated Consultant

	Description
	Consulting, audit, financial analyses of the invest projects


18. Others:

Studies: Planning and evaluation studies
Интерпретация информации (декодирование)





Получатель





Отправитель





Выбор канала коммуникации





Представление информации (кодирование)





Обратная связь





Передача информации





Формулировка цели





Выбор формы презентации





План





Сбор информации





Демонстрационные материалы





Текст выступления





Пробное выступление





ПЛАН





ДЕМОНСТРАЦИОННЫЕ МАТЕРИАЛЫ





Вступление





Основная часть





Заключение





Представить себя





Цель вступления





Представить предприятие





Представить новый продукт





Представить рынок





Какая проблема решается с помощью партнера





В чем выгода партнера





Напомнить о цели проекта





Предложить осудить проект





«Цель проекта»





«Предприятие»





Внешний вид





Потенциальные потребители





Ценовая политика





Конкуренты





Что мы хотим от партнера





Характеристики





Объем рынка





Что получает партнер





е) расстановка буквой «П» 





а) слушатели сидят за столами-партами 





б) формат конференции (отсутствии столов позволяет увеличить количество слушателей)





в)  выступление перед комиссией (в равном положении)





г) рассадка буквой «Т» вмещает большее количество слушателей 





д) совещание с руководителем во главе
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