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TaschenGuide -
все, что Вы должны знать

Для всех, у кого мало времени и кто хочет знать суть
дела. Для начинающих и для профессионалов, кото-
рые желают быстро освежить свои знания.

Вы экономите время и можете эффективно приме-
нять полученные знания на практике.

Авторы рассказывают о каждой теме просто, в до-
ступной форме.

Все разделы структурированы в соответствии с на-
иболее важными вопросами и проблемами, встречаю-
щимися на практике.

Наглядный план содержания позволяет Вам быстро и
четко ориентироваться в книге.

Подробное руководство «шаг за шагом», системы са-
мопроверки и полезные советы послужат Вам необ-
ходимым инструментом в работе.

Данные издания могут послужить оперативным и на-
глядным пособием для рабочих коллективов в раз-
личных организациях и на предприятиях.

Нас очень интересует Ваше мнение! Присылайте свои
отзывы и предложения на электронный адрес:
info@omega-l.ru. Будем рады Вашим откликам.
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Предисловие

Почти каждый из нас хотя бы раз в жизни сталкивал-
ся с необходимостью произнести речь перед аудито-
рией. Возможно, шеф попросил Вас сделать доклад.
Возможно, что Вы совсем недавно приступили к обя-
занностям сотрудника отдела сбыта и Вам нужно про-
дать неприлично дорогие компьютеры довольно при-
жимистым клиентам. Или же Вы должны прореклами-
ровать на выставке какую-нибудь общеполезную
продукцию.

Что бы Вы ни планировали, чем бы ни занимались —
эта книга научит Вас основам успешного и убедитель-
ного выступления.
С помощью компетентных советов и контрольных
таблиц она поможет Вам подготовиться и подскажет,
как привлечь к себе внимание слушателей с помощью
красочных диаграмм и средств мультимедиа. Из нее
Вы также узнаете, как профессионально и достойно
справляться со всеми трудностями, внезапно возни-
кающими при выступлении. Вы поймете, что заслу-
жить признание публики совсем не сложно.

Кпаудиа Нёльке



Пять «смертных грехов»
при выступлении на публике

Большинство выступлений действуют на слушате-
лей, как снотворное. С каждым словом докладчика
мы все сильнее и сильнее клюем носом. И едва
только докладчик успеет начать, как мы, защищен-
ные полумраком зала, тут же начинаем дремать. Од-
нако многие выступления не оказывают даже этого
расслабляющего эффекта. Они просто вызывают
в нас раздражение и гнев, например, если нам рас-
сказывают о чистке ковров и с вдохновением рас-
писывают достоинства специальных шампуней,
но у нас при этом никогда не было в доме никакого
ковра.

• В своей профессиональной или в личной жизни
Вам наверняка часто приходилось сталкиваться
с непрофессиональными докладчиками. Используй-
те их неудачный опыт в своих целях! Поразмыслите:
почему тогда мне было скучно или почему это вы-
ступление вызвало у меня раздражение? Что в его
поведении разозлило меня и что утомило? •

Рассмотрим поближе одну из наиболее частых оши-
бок докладчиков. Многие речи, доклады и выступле-
ния обычно терпят неудачу не из-за какой-то одной
ошибки, а из-за целой серии маленьких катастроф.
И тогда слушатели «наказывают» докладчиков ерза-
ньем на стуле, постоянными отлучками в туалет, бол-
товней с соседями или же просто выставляют их за
дверь. Если же Вы вдруг заметили во время своего



выступления подобную реакцию (а это хороший знак,
поскольку многие докладчики вообще не обращают
внимания на слушателей), то сразу же совершите что-
нибудь необычное. Но прежде всего позвольте рас-
сказать Вам, чем именно многие выступающие вызы-
вают к себе негативное отношение.

1. Я буду говорить столько, сколько захочу!

Это один из наиболее распространенных «грехов».
Многие считают своим особым правом превышать зара-
нее отведенный на выступление лимит времени, ведь,
в конце концов, остальные доклады не так важны, как
мой собственный! Наиболее типичным является следу-
ющая фраза: «А теперь, глубокоуважаемые дамы и го-
спода, я наконец-то подошел к заключению...», и после
этого обычно еще следуют длинные и пространные ре-
чи, несмотря на данное обещание подвести итоги. Ясно
одно — слушать его придется еще долго.

2. Я просто делаю доклад по своей теме!

Действительно, доклад должен быть посвящен Вашей
теме, но при этом будет нелишне реально оценить ок-
ружающую обстановку.

Представьте себе, что некий концерн, производящий
продукты питания, попросил одного известного уче-
ного выступить на пресс-конференции и рассказать
о генетически модифицированных овощах и фруктах.
Профессор оказался выдающимся специалистом
в этой области и сразу же перешел к делу. Только,
к сожалению, он забыл разъяснить своим слушате-
лям, что такое «генетически модифицированные про-



дукты». И это стало его главной ошибкой, поскольку
сидящие в зале не были ни его учеными коллегами,
ни журналистами, специализирующимися в данной
области, а всего лишь молодыми матерями семейств,
озабоченными выбором продуктов для семейного
стола.

3. В лучшем случае просто не обращается
внимание на слушателя!

В своей жизни Вы наверняка хотя бы раз сталкива-
лись с каким-нибудь консультантом, который говорил
как заведенный, при этом не обращая на Вас никако-
го внимания. Или же с постоянно потеющим от волне-
ния докладчиком, который из-за своей боязни сцены
ни разу не бросил взгляда на собравшихся. Ничего
удивительного, такое происходит достаточно часто.
Игнорирование слушателей и их потребностей может
возникать по самым разным причинам. При этом са-
мые распространенные из них — это неуверенность,



волнение и страх. В данной книге Вы узнаете о том,
как нужно бороться с этим страхом (см. «Никакого
страха перед сценой!»).

4. Импровизация решает все!

Так считают многие докладчики, действующие нам на
нервы своими презентациями. «У меня почти совсем
не было времени на подготовку», — вот единственная
тема их доклада. Они постоянно забывают о чем-ли-
бо упомянуть и поэтому вынуждены начинать все сна-
чала. Они шутят и рассказывают анекдоты, не относя-
щиеся к теме. Они постоянно обмахиваются засален-
ными слайдами и с надеждой смотрят на публику:
«Есть здесь кто-нибудь, умеющий обращаться с про-
ектором?». Однако всегда находится какая-нибудь
сердобольная душа, готовая выручить этого мастера
импровизаций, хотя он того и не заслуживает!

5. Я лучше других!

Если это действительно так — то примите мои искрен-
ние поздравления. Однако и в этом случае необходи-
мо знать меру, ведь большинство людей, собравших-
ся Вас послушать, — простые смертные. А это значит,
что если даже Вы и являетесь одним из самых обра-
зованных, одаренных и талантливых наших совре-
менников, то все равно постарайтесь избежать неяс-
ных намеков, сложных понятий и терминов, не пере-
сыпайте свою речь шутками, которых никто все равно
не понимает. Если Вы действительно так одарены —
отлично! Но при этом не забывайте, пожалуйста, что
большинство Ваших слушателей пришло сюда не для
того, чтобы любоваться Вами.



Подготовка к выступлению

Повод, публика, обстановка

Прежде чем Вы начнете ломать себе голову над со-
держанием и гениальными формулировками Вашей
презентации или доклада, мы бы хотели рассказать
Вам о двух, казалось бы, простых вещах. Ваш успех
напрямую зависит от того, насколько Ваше выступле-
ние отвечает общим условиям и вписывается в окру-
жающую обстановку.

Пример

Представьте себе, что руководство какого-то предприятия
попросило Вас выступить у них завтра с докладом о менед-
жменте. Вы подготовили десятиминутную презентацию
и заслужили похвалу начальства этой фирмы. Однако не ус-
пели еще стихнуть аплодисменты, как к Вам бросается один
из сотрудников этой организации, ответственный за прове-
дение данного мероприятия. Дрожа от волнения, он объяс-
няет Вам, что Ваше выступление — единственное заплани-
рованное, что все ожидали услышать долгую речь. Чем же
теперь заполнить оставшееся время?

Неприятные для Вас сюрпризы могут также возник-
нуть и в том случае, если Вы недостаточно осведомле-
ны о техническом оснащении зала или аудитории,
в которой Вы будете читать доклад. Вся Ваша речь
построена на впечатляющих слайдах? Тогда Вы буде-
те крайне разочарованы, если вдруг окажется, что
в зале нет проектора.



• Прежде всего не забудьте предварительно выяснить,
по какому поводу, где и перед кем Вы будете выступать.
Иметь абсолютную уверенность в том, что Вы обо всем
подумали, особенно полезно в том случае, если у Вас
сильная боязнь сцены или же если импровизация не Ваш
конек. •

Чтобы убедиться в том, что Вы ничего не забыли, про-
смотрите приведенную ниже контрольную таблицу.
Возможно, что на большинство вопросов Вы сможете
ответить сразу же. Чтобы разобраться с оставшими-
ся, Вам нужно будет просто заблаговременно свя-
заться с лицом, ответственным за данное меропри-
ятие. Ему же Вы сможете высказать и свои пожела-
ния, если таковые у Вас возникнут.

Контрольная таблица: Общие условия





Какова Ваша цель?

Теперь подошло время поразмыслить о цели Вашего
доклада. Многие люди бывают настолько обрадова-
ны возможностью выступить перед другими, что счи-
тают своей целью заслужить бурные аплодисменты
у слушателей или же просто вызвать у них зависть.
«Мой шеф просто рот откроет от восхищения!» — не
цель Вашего выступления. Простое стремление к ус-
пеху не тронет Вашего начальника и не заставит кли-
ентов купить Вашу продукцию.

Ваша же цель может быть следующей:

• переубедить остальных и заставить их принять Ва-
шу точку зрения;

• передать свои знания и поделиться опытом;

• предложить свою помощь;

• дать отчет о чем-либо;

• пробудить интерес к новой продукции;

• попросить понимания при принятии какого-либо
неприятного решения.

Почему цель так важна для нас?

Существует старая немецкая поговорка: «Кто не зна-
ет, куда идет, — никогда не придет туда». То же самое
произойдет и с Вашей презентацией или докладом,
если Вы заранее не сформулируете цель для нее.



Только тот, кто поставил перед собой цель, может

приводить аргументы и выстраивать структуру своего

выступления. В противном же случае Вы будете «про-

изводить» лишь отдельные, не подходящие друг

к другу кусочки мозаики, и Ваши слушатели не смогут

«собрать» из них общую картину сказанного.

Как мне избежать ложной цели?

Иногда Вы можете преследовать ложную цель. Этого,

однако, можно избежать, если предварительно выяс-

нить все внешние детали и условия.

Пример

Допустим, что Вы ярый противник проведения опытов над
животными и боретесь за разработку альтернативных мето-
дов проверки гормональных препаратов. И вот одно фар-
мацевтическое предприятие пригласило Вас выступить на
конгрессе и высказать Вашу точку зрения.

Вы были первым докладчиком и предложили альтернатив-
ные варианты к опытам над животными. После этого на сце-
ну поднялся второй докладчик. И тут произошло нечто, чего
Вы не ожидали: этот выступающий рассмотрел отдельно
каждый пункт Вашего доклада, решительно опроверг их
и эффектно доказал, что проведение многих испытаний воз-
можно только на живых организмах. Естественно, Вы пони-
мали с самого начала, что находитесь во вражеском лагере,
но при этом Вы абсолютно не знали, о чем будут говорить
остальные докладчики. Ваша цель должна была быть
сформулирована не как «Я представляю альтернативные
методы...», а «Я хочу заставить своих слушателей изменить
их точку зрения».



• Мы часто теряем из виду истинную цель нашего вы-
ступления, поэтому-то ее просто необходимо записать!
Если же Вы потом будете переделывать свой доклад, то
не забудьте несколько раз проверить, помогают ли ар-
гументы и сама структура доклада достигнуть намечен-
ной Вами цели. Те, что не подходят, — уберите! •

Отбор и систематизация
материала

Возможно, Вы немного волнуетесь из-за того, что не
сможете собрать достаточно материала для своей те-
мы? Ваши беспокойства излишни, потому как, во-пер-
вых, какие-то профессиональные вещи не так-то
сложно найти, а, во-вторых, Вы сами благодаря свое-
му жизненному опыту являетесь замечательным ис-
точником информации.

• Сделать выступление захватывающим и наглядным
можно благодаря не только своим специальным знани-
ям, но и личному опыту. К Вам будут прислушиваться
лишь в том случае, когда Вы будете говорить не только
как специалист, но и просто как человек. •

В следующих контрольных таблицах приведены ос-
новные источники материала, которые могут Вам по-
надобиться. В первой таблице содержатся указания
на то, как получить специальную информацию,
во второй же Вы найдете советы, как с помощью лич-
ного опыта сделать свое выступление более живым
и интересным.



Контрольная таблица: Специальная информация

Контрольная таблица: Личный опыт



Отбор материала
Теперь в Вашем распоряжении огромное количество
материала. Что же дальше? Очень просто: Вам просто
нужно выбрать ту информацию, которая поможет Вам
достигнуть цели.
Для этого просто спросите себя:

• что именно

• я могу высказать в течение отведенного времени

• моей целевой аудитории

• для достижения намеченной мною цели?

Систематизация материала

Ниже Вы узнаете об одном верном и легком способе,
который поможет Вам отбирать и систематизировать
необходимый материал. При этом мы будем работать
с тезисом, который будет обосновываться в ходе вы-
ступления.

Пример

Вы выступаете перед руководителями рекламного отдела
с докладом на тему «Новые целевые группы для рекламы
моющих средств». Свою цель Вы сформулировали следую-
щим образом: «Я хочу убедить своих слушателей в том, что
в последнее время начало увеличиваться число продаж мо-
ющих средств среди мужчин в возрасте от 25 до 40 лет».
При этом Вы собрали огромное количество материала: ис-
следования на тему того, каким моющим средствам отдают
предпочтение полноценные семьи и мужчины, ведущие до-
машнее хозяйство самостоятельно; исследования о частоте
проводимых стирок, о средствах массовой информации,
которым мужчины отдают наибольшее предпочтение, и т.д.



Вы систематизируете отобранный материал в соот-
ветствии со сформулированной Вами целью. При
этом Вы не упускаете из виду предоставленное Вам
время. Допустим, что у Вас есть 15 минут на то, чтобы
привести все необходимые аргументы. Применитель-
но к приведенному выше примеру это может выгля-
деть следующим образом.

1 Вы начинаете с заключительного утверждения:
«Мужчины — новая важная целевая группа для
рекламы моющих средств».

2 Вы приступаете к доказательству:
«Исследования показали, что в последнее время все
больше и больше мужчин стирают самостоятельно,
и они постоянно сталкиваются с необходимостью по-
купать моющие средства. Поэтому при написании
рекламных текстов необходимо учитывать данный
фактор».

3 Вы приводите следующие сведения:
«Предпочтения при выборе моющих средств в се-
мье: как уже был сказано, теперь за стирку отвеча-
ют не только матери семейств, но также и отцы.
Например, было обнаружено, что почти каждый
второй отец стирает сам около двух раз в неделю,
закупает необходимые моющие средства и даже
знает несколько ведущих марок стирального по-
рошка».

4 Вы составляете прогнозы: объясняете, как можно
развить сбыт моющих средств среди мужского насе-
ления.



5 Вы разрабатываете меры: называете средства мас-
совой информации, пользующиеся наибольшей
популярностью среди мужчин (некоторые телеви-
зионные программы и каналы, мужские журналы
и т.п.).

Как можно еще продвинуться
с помощью аргументов?

Конечно же, существует еще масса других способов
систематизировать отобранный материал. Следую-
щий способ, например, помогает «запасть в душу»
слушающим, а также позволяет сделать свое выступ-
ление более эмоциональным.

Например, приступите к систематизации материала
или же аргументов:

• от общего к частному.

Вы описываете разрушительную силу, возникшую при
взрыве атомной электростанции, и сопоставляете су-
хие факты с судьбой детей, пострадавших от радиа-
ции;

• от следствий к причинам.

Вы начинаете с того, что приводите ужасающее число
людей, умерших от наркотиков, и потом медленно пе-
реходите к теме неопределенности среди молодых
людей и подростков, к теме страха, разрушенных се-
мей и т.д.;

• от приятного к неприятному.



Например, Вы с помощью ярких и привлекательных
слайдов показываете, какие чудеса может творить ко-
сметика, а потом представляете фотографии живот-
ных, на которых были протестированы данные препа-
раты и лекарства;
• от проблемы к ее решению.
Вы изображаете с помощью графика снижение
спроса на новую продукцию этой фирмы и затем
рассказываете о целенаправленной маркетинговой
стратегии.

Написание сценария

Вспомните о своем последнем посещении театра.
Пьеса — при условии, что она представляла собой
классический образец, — имела некоторый сценарий,
по которому развивались все действия и потом дости-
гали своей кульминации. Каждая новая сцена выстра-
ивалась из предыдущей. Именно благодаря этому
сценарий показался Вам захватывающим и увлека-
тельным.

Применительно же к нашей теме это означает следу-
ющее: Ваши слушатели только тогда будут с интере-
сом следить за Вашим выступлением, когда они будут
знать и понимать его «сценарий». Для этого Вы долж-
ны выверить и систематизировать все аргументы или
же все содержание Вашего доклада. И таким обра-
зом Вы сможете составить четкий и разумный план
своего выступления.



• Чтобы проверить плотность и полноту составленного
Вами плана, устройте ему небольшую проверку: уберите из
него один пункт! Если Вы при этом обнаружите, что вся си-
стема аргументации разрушилась или же что доказательст-
во перестало быть основательным, то Вы все сделали пра-
вильно! •

Любопытное название

Если Вы собираетесь читать доклад, то Вам просто
необходимо подобрать хороший заголовок для пер-
вого важного пункта — это поможет составить удач-
ный «сценарий», ведь даже покупая книгу, Вы преж-
де всего смотрите на ее название: «Вызывает ли оно
у меня любопытство? Интересно ли оно звучит?».
Вот несколько советов, следуя которым Вы сможете
найти удачное название для своего доклада.

• Используйте числа: «Пять "смертных грехов" при
выступлении на публике — как испортить свой до-
клад».

• Используйте ходовые пословицы: «Без денег —
никуда, человек в долгах».

• Поставьте вопрос: «Развод — что же дальше?».

• Обыграйте название песни, книги или же фильма:
«По ту сторону техно — музыка и молодежная
культура».

• Вставляйте разговорные слова и выражения: «Как
сразить публику одним ударом?».

• Используйте ходовые формулировки типа: «Все
о...», «Откуда пошло...?», «Что такое...?» и т.п.



Захватывающее вступление

С помощью удачного вступления Вы, в некотором
смысле слова, обретете власть над аудиторией. И, по-
лучив ее, заставляйте слушателей постоянно следовать
за собой, конечно, при условии того, что Вы не будете
грубо «тащить» их за собой, а просто мягко руководить
ими. Путь, по которому Вы их поведете, может оказать-
ся слишком тяжелым.

Именно поэтому постарайтесь еще в самом начале за-
служить внимание и благосклонность Ваших слушате-
лей и объясните им, каковы Ваши цели.
Вступление должно состоять из следующих пунктов.

1 «Стартовый» сигнал.

2 Приветствие.

3 Представление себя слушателям и упоминание
о Вашей компетенции в данной области.

4 Информация о цели, содержании и плане Вашего
доклада.

• Не забывайте о временных рамках: на каждый
пункт Вашего вступления должно приходиться лишь по
два, в крайнем случае, по три предложения! •

А теперь скажем несколько слов о каждом из четы-
рех пунктов.

1. «Стартовый» сигнал

Возможно, Вы выступаете на ярмарке, где царит шум-
ная атмосфера. Однако и в конференц-зале Вы тоже
столкнетесь с задачей завоевать внимание собрав-



шихся, потому как почти все они будут в этот момент
болтать, пить кофе или же просто устало сидеть на
своих местах.

Пример

Вам самим наверняка не раз приходилось пропускать на-
чало выступления. В то время как Вы обсуждали с сосе-
дом его новый мобильный телефон, докладчик поднялся
на сцену и выдохнул пару слов в микрофон, кажется, это
было что-то вроде «Здравствуйте, ну что ж, пожалуй, я
начну», после чего снова скрылся за сценой для того,
чтобы принести забытые им листочки. Вы же заметили,
что выступление уже давно началось, лишь когда доклад-
чик успел перейти ко второму листу своих записей.

• Пришел момент начать свое выступление. Быстро
взойдите на сцену, говорите громко и медленно. И то-
гда Вас услышат! •

Рассмотрим несколько советов для хорошего
«старта».

Можно, например, начать со следующего вступления:

• случай, произошедший с Вами недавно и имеющий
отношение к теме;

• известная цитата или пословица;

• риторический вопрос;

• анекдот (Но будьте аккуратны! Если Вы никогда
не умели рассказывать анекдотов или же если Вы
не уверены, подходит ли он к теме, то лучше отка-
житесь от этой идеи);

• история, сказка, шутка;



• историческое событие;
• небольшое представление (фокус, химическая ре-

акция и т.д.).

2. Приветствие

На торжественных мероприятиях часто случается, что
Вам нужно поприветствовать многих лично. Не утом-
ляйте своих слушателей! Если Вам просто необхо-
димо всех назвать, то расскажите небольшую исто-
рию или же произнесите пару предложений по этому
поводу.

3. Представление себя слушателям
и упоминание о своей компетенции в данной
области

Громко и четко назовите свое имя, сферу Вашей дея-
тельности и область, за которую Вы несете ответ-
ственность. Также упомяните фирму/организацию,
представителем которой Вы являетесь. Наконец, рас-
скажите о своей компетентности и, если это необхо-
димо, о Ваших рекомендациях. Публика желает
знать, по какому праву Вы высказываетесь на данную
тему.

4. Информация о цели, содержании и плане
Вашего доклада

Слушатели в ожидании. Они смутно осознают, что
Вас нужно внимательно слушать, прямо как пример-
ные ученики! Однако они не уверены, стоит ли, поэто-
му расскажите им, что Вы им предлагаете. Опишите
цель своего выступления и каким путем Вы собирае-
тесь идти, чтобы достигнуть ее.



• Всегда формулируйте вступление! Никогда не на-
дейтесь на то, что всегда сможете сказать «пару слов
для начала». Вся суть в том, что первое впечатление
решает все! Тот, кто провалил вступление, всегда про-
изводит впечатление неподготовленного, некомпе-
тентного, неуверенного человека. И потом в ходе все-
го выступления ему придется доказывать, что он мо-
жет и знает гораздо больше, чем кажется на первый
взгляд. •

Искусство переубеждения

Ну, вот мы и подошли к самой сути Вашего выступле-
ния. Здесь Вы должны использовать всю значимую
информацию, для того чтобы убедить своих слушате-
лей и подвести их к намеченной цели. При этом есть
два пути убеждения.

Я. Логика.

2. Эмоциональность.

Приводите необходимые логические аргументы всег-
да, когда хотите проинформировать или убедить
в чем-то своих слушателей. Однако не надо ограничи-
ваться лишь сухими доводами. Вам гораздо легче
удастся переубедить публику, если Вы будете более
эмоциональны при выступлении.
Что именно Вам нужно будет сделать при составле-
нии основной части Вашего выступления?

1. Приступите к составлению Вашего плана, а в осо-
бенности к тем пунктам, которые относятся к его ос-
новной части. Сопоставьте их со сказанным в п. «На-
писание сценария». Вспомните: для того чтобы до-



стигнуть цели своего выступления и найти понимание
у слушателей, необходимо приводить свои аргументы
по порядку и выводить их один из другого.

2. Составьте таблицу. В правом столбце запишите
в логическом порядке всю необходимую информацию
и все доводы, которые помогут Вам достигнуть наме-
ченной цели. В левом столбце отметьте забавные про-
исшествия, истории, сравнения и примеры, анекдоты
или же случаи из Вашей собственной жизни, — все это
сделает Ваше выступление более живым и эмоцио-
нальным. Правый столбец представляет собой «голо-
ву» и содержит в себе ту информацию, которая долж-
на быть умственно воспринята Вашими слушателями,
левый же столбец призван обращаться к сердцам
присутствующих, пробуждать в них эмоции, а это, как



известно, играет важную роль в процессе переубеж-
дения.

3. Наконец, сформулируйте по отдельности каждый
пункт составленного Вами плана.

Небольшое упражнение

Вы думаете, что у Вас нет таланта составлять докла-
ды? Тогда выполните следующее упражнение.
Выключите компьютер, отложите в сторону ручку. Те-
перь представьте себе, что Вы сидите со своим луч-
шим другом в баре за кружкой пива. Ваш друг хочет
знать, о чем Вы будете говорить во время выступле-
ния. Расскажите ему об этом. Но не думайте про себя,
выскажите Ваши мысли вслух! Запишите все то, что
Вы только что сказали. Если Вы чувствуете, что Вашей
речи все еще не хватает связности и «чистоты», то
можете воспользоваться магнитофоном или дикто-
фоном.



С помощью этого простого упражнения, помогающего
Вам высказываться легко, ясно и непринужденно, Вы
вскоре добьетесь заметных успехов. Отшлифуйте свой
план еще немного и дополните его. Покажите этот на-
бросок своему лучшему другу, партнеру или же коллеге
по работе, спросите их мнения.

Убеждаем с легкостью

Каждое выступление призвано убеждать кого-либо, хотя
вполне может быть, что один хочет просто проинформи-
ровать свою публику, а другой — развлечь ее. Но даже
в этих случаях докладчикам приходится иметь дело
с убеждением. Стали бы Вы доверять информации, кото-
рая не была убедительно подана? Стали бы Вы смеяться
над тем, кто показался Вам занудным и пошлым? Теперь
Вы видите: каждый, кто выступает на публике, должен
постоянно убеждать своих слушателей, т.е. завоевывать
их внимание и навязывать им свой взгляд.
Существует несколько техник, которые сильно облег-
чат Вам задачу убеждения. Об одной из них, помога-
ющей также систематизировать отобранный матери-
ал, Вы уже знаете. Кроме нее, есть еще одна, описан-
ная ниже. Если Вы будете правильно следовать
нашим советам, то быстро научитесь искусству убеж-
дения.

Рассказывайте своим слушателям лишь о д о -
стоинствах и преимуществах

Продавец пылесосов должен расписывать клиентам
не технические изыски своих аппаратов, а то, что ков-
ры будут выглядеть после чистки совсем как новые.



Пробудите страх в слушателях

Для того чтобы разбудить в «лихачах» чувство ответ-
ственности и опасности, не надо пугать их тем, что,
возможно, при следующей их поездке они отправятся
на тот свет, — это не возымеет на них никакого дей-
ствия. Вместо этого просто расскажите им о том, каки-
ми несчастными и одинокими станут их дети.

Раскройте секрет

Один докладчик, который считал любые пророчества
обычным шарлатанством, объяснил публике следую- .
щий феномен:

«Говорят, что Нострадамус мог предвидеть будущее.
При этом его последователи и сторонники всегда
трактовали то или иное событие так, будто оно соот-
ветствовало пророчеству Нострадамуса. Однако при
этом им самим почти никогда не удавалось с точнос-
тью предсказать будущее».

Проявите понимание

Допустим, Вам нужно рассказать своим слушателям
о чем-то неприятном. Сделайте это, но при этом не ру-
бите с плеча! Соглашайтесь с доводами и мнениями
присутствующих, покажите, что Вы полностью пони-
маете их. Вы должны произвести на них следующее
впечатление: «Я один из вас. Мы отличаемся друг от
друга лишь в одном...».

Сыграйте на угрызениях совести

Чего мы только ни делаем, чтобы успокоить свою со-
весть. Именно поэтому сборы пожертвований имеют
такой успех.



Излагайте свои мысли красиво

Вот два характерных примера: из безработных долж-
ны выйти «новые предприниматели», а «сокращение
штатов» звучит менее привлекательно, чем «рацио-
нальная структура управления предприятием».

Предупреждайте доводы противника

Нет ничего более эффективного, чем предвидеть ар-
гументы противника и вовремя опровергать их.

Хорошая концовка - это все

У каждой истории есть свой конец. Даже у Вашей
презентации. Слушатели при этом надеются, что Вы
закончите свое выступление так, как полагается. Это
как на званом обеде, когда после изысканных блюд
подают десерт, чей приятный вкус еще долго потом
остается у нас во рту. Завершение Вашего выступле-
ния тоже должно обладать таким же свойством и нра-
виться слушателям. «Да, точно, мы тоже так думаем!»
или же «Да, теперь нам все ясно!» — вот такой долж-
на быть реакция после того, как Вы произнесете за-
ключительные слова.

• В заключении, как и во вступлении, важно одно:
будьте кратки! Тот, кто уже объявил финал, но при
этом продолжает говорить еще в течение получаса,
— раздражает слушателей. •



Как удачно закончить
выступление?

1 Начните со следующих слов: «Ну, вот, глубокоува-
жаемые дамы и господа, я и подошел к концу...».

2 Подведите итоги и сделайте краткое обобщение
результатов, к которым Вы пришли.

3 Упомяните еще раз свою цель/задачу. Если по-
зволяет тема, то обратитесь к собравшимся с эмо-
циональным призывом.

Текст доклада
и вспомогательные
карточки

Будем откровенны, публика всегда преклоняется пе-
ред теми ораторами, которые говорят без шпаргалок.
«Нет, это просто невероятно! И как им только удается
говорить так долго и ни разу не отклониться от те-
мы?» Не расстраивайтесь. Во-первых, такие люди
встречаются крайне редко. Во-вторых, люди пришли
просто послушать доклад, а не восхищаться их потря-
сающей памятью. И в-третьих: даже профессионалы
всегда работают с листочками или же карточками, но
при этом они владеют еще одним искусством: читать
свои записи так, чтобы никто этого не заметил.



У заучивания наизусть есть свои
недостатки

Возможно, что у Вас честолюбивые планы и Вы хотите
выучить текст доклада наизусть. Тогда Вам следует по-
думать о недостатках такого подхода. Приступайте
к заучиванию наизусть лишь тогда, когда ни один из
нижеприведенных пунктов не заставит Вас задуматься.

• Речь, выученная наизусть, может показаться Ва-
шим слушателям сухой и натянутой. А в худшем
случае Вы будете монотонно произносить пред-
ложение за предложением. При этом Вам придет-
ся постоянно думать о содержании второго пред-
ложения.

• При заучивании наизусть некоторые слова могут
оказаться для Вас ловушкой. Например, когда мы
хотим обратиться к некоторой теме, мы выстраи-
ваем себе системы ключевых слов. Забудь гово-
рящий хоть одно из них — он ни за что не сможет
воспроизвести следующее предложение. Многие
ораторы начинают при этом нервничать и сожале-
ют, что не выписали себе на отдельном листе клю-
чевые слова, такой список помог бы им продол-
жить.

• Для того чтобы зазубрить доклад, необходимо
много времени. Есть ли у Вас это время, или же
Вы настолько устаете на работе, что с гораздо
большим желанием потратили бы его на отдых?
Чтобы выучить что-либо наизусть, необходимо
сконцентрироваться и запастись терпением!



• Сможете ли Вы учить текст наизусть дома, не бу-
дут ли Вас там отвлекать? Если, допустим, Ваша
маленькая дочка радостно прибежит к Вам, чтобы
похвастаться нарисованной ею картиной, запре-
тите ли Вы ей входить к Вам в кабинет?

• Существует только две части Вашего выступле-
ния, которые хорошо бы было выучить наизусть:
вступление и заключение. То, как Вы начнете свою
речь, сильно повлияет на то, с каким вниманием
будут Вас слушать собравшиеся в течение всего
выступления. К заключению тоже надо отнестись
с большим уважением, поскольку это как раз та
часть Вашего доклада, которая еще раз закрепляет
произведенное впечатление. Если же Вы совершите
какую-либо ошибку в середине Вашего выступле-
ния, то публика легко простит Вам ее. •

Зачем нужны листочки или карточки?

Гораздо более разумным решением будет иметь при
себе во время выступления текст Вашего доклада или
же вспомогательные карточки. Однако это вовсе не
значит, что Вы должны постоянно смотреть в них. На-
оборот, написанное слово просто помогает Вам чув-
ствовать себя во время выступления более уверенно
и свободно. Прежде чем мы займемся изучением со-
ставления карточек и листов в отдельности, необхо-
димо подчеркнуть их основные преимущества.

• Чем объемнее Ваша презентация или доклад, тем
полезнее будет иметь при себе письменную «под-
держку». Тот, кто работает и в выходные, не всег-



да может сосредоточиться с равной силой. В та-
ком случае вспомогательные материалы будут
весьма полезны.

• Письменный материал рекомендуется использо-
вать также в тех случаях, когда Вам необходимо
разъяснить какой-либо рисунок или диаграмму.
Нельзя также «плавать» и там, где речь идет о ци-
фрах и фактах. Таблица, которую неправильно
прочли или же объяснили с запинками, кажется
слушателям недостоверной. И вместо того чтобы
подтвердить на примере данной таблицы сказан-
ное Вами ранее, Вы добьетесь совершенно проти-
воположного эффекта: публика решит, что цифры
эти — неточные или даже, хуже того, неверные
и что Вы просто пытаетесь обмануть слушателей
такими манипуляциями.

• Заметки напоминают Вам не только о том, что Вы
должны сказать, но и о тех важных действиях,
о которых Вы должны помнить в течение всего Ва-
шего выступления. Например, они могут Вам под-
сказать, что как раз сейчас, во время представле-
ния новой продукции, Вам нужно срочно раздать
всем слушателям рекламные экземпляры или же
что необходимо погасить свет в зале, поскольку
через несколько секунд Вы приступите к показу
слайдов. Эти маленькие пометки способствуют
плавному течению Вашей речи. Они помогают из-
бегать неловких пауз. Слушатель наверняка поду-
мает: «Великолепно! Все идет как по маслу! Это
настоящий профессионал!».



Как должен выглядеть текст Вашей
речи?

Как же все-таки выглядит правильно составленный
текст речи? Вот несколько советов, которые Вам при-
годятся.

• Пишите только на листах формата А4. Оставьте
справа поля около трех сантиметров. Слева
должен располагаться Ваш текст, а справа —
технические и другие вещи, о которых Вам нужно
помнить в ходе выступления («режиссерские по-
метки»).

Пример текста с пометками

• Такие пометки особенно необходимы в том слу-
чае, когда не Вы отвечаете за технику и реквизи-
ты: поэтому передайте Ваш текст с пометками от-
ветственному лицу, и тогда он будет знать, когда,
например, нужно показать новый слайд, а когда
запустить на экран фильм.



• В качестве таких пометок Вы можете также ис-
пользовать хореографические или голосовые
знаки, например брать паузу или же просто де-
лать несколько шагов по направлению к публике
и т.п. Однако подобные сигналы не должны при-
вести к тому, что язык Вашего тела будет выгля-
деть «заученным» (см. «Оттачивание мастерства
с помощью упражнений»).

• Пишите достаточно крупно. Подумайте о том, что,
скорее всего, текст с Вашей речью будет лежать
на кафедре. Для того чтобы прочитать что-либо,
Вам можно будет лишь слегка наклонить голову.
Слишком мелкий шрифт заставит Вас склониться
над столом / кафедрой всем корпусом. Во-пер-
вых, это будет не очень элегантно выглядеть, а во-
вторых, Вы прервете контакт глаз с Вашей публи-
кой. Выберите нужный шрифт, и тогда у Вас не бу-
дет проблем.

• Напечатайте текст с двойным интервалом между
строчками. Здесь та же самая ситуация, что
и с размером шрифта: все должно настолько ясно
читаться, насколько это возможно. Между абза-
цами интервал должен быть еще больше. Пусть
написанное занимает лишь три четверти листа,
в противном же случае Вам придется слишком
низко опускать голову при чтении.

• Не разрывайте предложений и мыслей. Это зна-
чит, что если Вы начали развивать какую-то мысль
на одной из страниц, то должны закончить ее на
той же самой странице. Точно так же поступайте
и с предложениями: не разбивайте свои высказы-



вания, не переносите их на другую страницу, пото-
му что иначе это приводит к ужасным паузам, воз-
никающим при перелистывании текста.

• Подчеркивайте слова, которые Вы хотите выде-
лить. Текст Вашей речи не просто листочек с бу-
квами. Это нотная запись Вашего сольного вы-
ступления. Подчеркните пунктиром те места,
в которых бы Вы хотели сделать паузу. Однако
знайте меру, не злоупотребляйте пометками
и подчеркиванием, иначе Вам потом будет слож-
но разобраться в своих записях.

• Пронумеруйте свой текст. Благодаря этому уже
Вы не станете паниковать, если вдруг по дороге
к сцене листы с текстом выпадут из Ваших рук.

• Не скрепляйте листы сбоку и не вставляйте их
в скоросшиватель, потому как листы тогда будут
стянуты посередине. В противном случае Вам при-
дется вручную в течение всего доклада постоянно
разделять страницы, чтобы их можно было про-
честь. И из-за этого Вы не сможете жести-
кулировать. Кроме того, Ваша вечная борьба со
скоросшивателем станет причиной постоянного
шелеста. Будет гораздо лучше, если Вы вообще
не будете скреплять страницы. Тогда прочитан-
ные страницы можно будет просто откладывать
в сторону, не перелистывая их.

Как работать с текстом речи?

Тот, кто работает с такими текстами, склонен посто-
янно считывать с них. Если же выступающий к тому же



страдает боязнью сцены, то он начинает хвататься за
свои листочки, как не умеющий плавать за спасатель-
ный круг. Однако Вам нечего бояться: Ваш текст ни-
куда не убежит, и Вы не пропадете. Просто спокойно
заглядывайте в него и читайте. При этом Вы должны
обратить внимание на следующий момент: читать на-
до так, чтобы это было абсолютно не заметно. Как же
это сделать?

• Тщательно отрепетируйте свое выступление.
Громко прочитайте свой доклад несколько раз.
Чем больше времени Вы посвятите подготовке,
тем лучше Вы ознакомитесь с содержанием текс-
та и тем свободнее Вы будете чувствовать себя по-
том при выступлении. Это позволит Вам знать, что
следует за тем или иным предложением или раз-
делом, и выступить с большим достоинством.

• Учитесь у телевизионных дикторов. Они всегда
читают, но при этом зрителя никогда не покидает
ощущение, что с ним просто разговаривают. Весь
секрет заключается в том, что они только «начи-
нают» читать предложение, запоминая его конец,
и, таким образом, проговаривают оставшуюся
часть, смотря в глаза зрителям или же в телекаме-
ру. Кроме того, при смене темы они делают более
долгие паузы, во время которых смотрят в камеру
(например, при произнесении фразы «А теперь
о погоде»). Попробуйте использовать эти приемы
при чтении своего доклада.

• Обычно текст кладут на кафедру. Если же таковой
не имеется, то это, конечно, не очень приятно.
В этом случае Вам очень поможет первый совет:



чем лучше Вы знаете текст, тем легче Вам будет
выступать и просто свободно держать его в руке.
Не рекомендуется также слишком часто загляды-
вать в текст, так как для этого Вам придется по-
стоянно поднимать руку, и это будет слишком за-
метно.

Карточки гораздо
предпочтительней текста

Если Вы не хотите учить текст своего доклада наиз-
усть, то карточки, несомненно, будут самым верным
решением. Вы держите в руке маленькие карточки,
о которых вспоминаете лишь тогда, когда подходите
к самым важным моментам Вашего выступления.
И поэтому Ваши руки всегда остаются свободными
для выразительных жестов. Такой знаменитый ора-
тор, как Йорг Пилава, — настоящий знаток в этой об-
ласти — говорил: «Вы можете легко и свободно гово-
рить, но при этом, как только речь заходит о фактах,
датах и цифрах, Вы смело можете довериться клю-
чевому слову и быстро бросить взгляд в нужную кар-
точку».

Как составить карточки?

Ключевые слова

По правилам карточки содержат в себе только клю-
чевые слова или же иногда пару предложений.
Но только не записывайте на них весь свой доклад
целиком, иначе Вам придется выступать с огромным



чемоданом карточек. Искусство заключается в том,
чтобы составить правильный и четкий «словесный
каркас», на основе которого Вы потом сможете за-
ново выстроить доклад. Вот несколько советов по
тому, как правильно составить такие карточки.

Составляем карточки с помощью
правильного членения текста

1 Просмотрите свой план со всеми его подпунктами
еще раз. Запишите на карточках основные вопро-
сы и слова. Сложите их в стопку и отложите в сто-
рону.

2 Громко прочтите свой доклад. Не «застреваете»
ли Вы где-нибудь? В каких местах текста Вам мог-
ла бы понадобиться еще одна карточка? Там, где
Вы рассказываете анекдот? А может, там, где Вы
объясняете таблицу? Составьте такую карточку
и добавьте ее к остальным.

Составляем карточки с помощью текста
Вашего доклада

1 Прочитайте, не торопясь, Ваш текст и проведите
под каждым смысловым отрезком жирную черту.
Затем подчеркните в этом выделенном куске самые
важные слова и предложения.

2 Отметьте эти «сигнальные» слова и предложения
на карточках.

3 Громко прочтите свой доклад. Если необходимо,
то составьте еще несколько карточек.



Как нужно определять ключевые
слова и предложения?

Возможно, Вы спрашиваете себя, какими же все-таки
должны быть Ваши записи вообще и в частности?
У каждого есть своя методика. Мы же Вам предлага-
ем три из них. Опробуйте их на практике и решите, ка-
кая из них подходит Вам больше всего.

Метод ключевых слов

Вы записываете только главные слова. Недостаток
этого метода заключается в том, что Вы потом мо-
жете и не вспомнить контекст, в котором находи-
лось данное слово.

Метод ключевых предложений

В этом случае Вы записываете все главные предложе-
ния смыслового отрезка целиком. Преимущество —
Вы не сможете отклониться от темы. Однако Вы буде-
те вынуждены дольше смотреть в карточку.

Комбинация методов ключевых слов
и ключевых предложений

Пожалуй, комбинация этих двух методов — самое раз-
умное решение. Например, Вы можете отметить начало
смыслового отрезка ключевым предложением, а затем
уже продолжать с помощью ключевых слов. Тогда Ва-
ши переходы будут плавными, и если Вы вдруг почув-
ствуете, что отклоняетесь от темы, то всегда сможете
прибегнуть к помощи ключевых слов.



Как должны выглядеть
вспомогательные карточки?

Здесь тоже все зависит от Ваших личных предпочте-
ний. Не важно, выберете ли Вы квадратные или пря-
моугольные карточки, желтые или же красные, глав-
ное — это чтобы Вам было удобно с ними работать.
Следует лишь придерживаться нескольких правил.

• Пронумеруйте все карточки, на случай если до вы-
ступления или во время его Вы их уроните.

• Ваши предложения и слова должны быть настоль-
ко конкретны, насколько это возможно. Если Вы
боитесь сцены и вдруг «застрянете» посреди вы-
ступления, то слово «метод» не скажет Вам ниче-
го, а вот фраза «методы обработки волокнистых
растений» поможет Вам быстро выйти из нелов-
кой ситуации.

• Обратите также внимание на разборчивость Вашего
почерка. Вы не должны держать карточки прямо под
носом.

Как нужно работать
со вспомогательными карточками?

• Главный принцип при работе с карточками остает-
ся тем же, что и при составлении текста доклада:
чем лучше Вы знаете ключевые слова, тем уве-
реннее будете чувствовать себя во время выступ-
ления.



• Пронумеруйте все свои карточки.

• Свободно держите карточки в руке. Не играйте
с ними. Вы можете занервничать или, что еще ху-
же, просто выронить их.

• Учитесь у телевизионных дикторов и ведущих.
Они бросают быстрый взгляд в карточки и потом,
продолжая при этом говорить, сразу же смотрят
на зрителя.

• Подольше задержать свой взгляд на карточке
разрешается лишь в случае цитат, коротких анек-
дотов, комментирования таблиц или же поясни-
тельных картинок, ведь, в конце концов, Вы долж-
ны быть точны в своих объяснениях. Однако успех
цитат и шуток зависит от того, насколько легко Вы
используете их в своей речи. При этом важно не
уклониться от темы и уметь быстро продолжить
свой доклад.

• Отложите в сторону те карточки, которые Вам
больше не понадобятся. Если вдруг во время вто-
рой части Вашего выступления карточки упадут на
пол, то Вам придется снова разложить по порядку
лишь те из них, которые Вам все еще необхо-
димы.



Оттачивание мастерства
с помощью упражнений

Зачем нужны упражнения?

На это есть один простой ответ: потому что иначе Ва-
ше выступление превратится в репетицию. Публика
с удовольствием посмеется над таким докладчиком.
Однако если Вы составили четкий план выступления,
подготовили технические эффекты, рассказали пару
подходящих анекдотов и вдруг обнаруживаете, что
листы с текстом расположены не по порядку и лежат
обратной стороной, Ваш ассистент запустил не тот
слайд, а от волнения у Вас вдруг все вылетело из го-
ловы, то слушатели просто пожалеют Вас.
Поэтому Вы должны не только:

• подготовиться к выступлению;

• выучить его план;

• позаботиться о средствах мультимедиа,

но также и овладеть несколькими техниками, кото-
рые сделают Ваше выступление более уверенным.
Любое впечатляющее выступление основывается на
гармоничной комбинации:

• слов;

• языка тела;

• Вашей уверенности.

Ниже представлено несколько техник, которые помо-
гут Вам выступить и подать себя наилучшим образом.
Одно несомненно: то, чем Вы должны поделиться



с публикой, будет принято ею благосклонно в том
случае, если Вы сами ей понравитесь.
Насколько важны эти страницы для Вашего сценария,
покажет приведенный ниже «ужастик». Если после
его прочтения Вы почувствуете страх сцены — не отча-
ивайтесь! На с. 60 Вы узнаете, как от него избавиться.

Пример: Каким не должно быть Ваше выступле-
ние?

Двадцать руководителей одного большого концерна с не-
терпением смотрят на подиум. И, в то время как органи-
затор торжественно объявлял о следующем докладчике,
г-не Мюллере, к кафедре медленно поплелся какой-то
сгорбленный человечек. Очевидно, это и был г-н Мюллер.
Его взгляд, устремленный в текст своего доклада, ясно го-
ворил о том, что это не его амплуа. Он держал листы с ре-
чью так, как будто это была дубина. С подгибающимися
и дрожащими коленями он ждал, пока организатор закон-
чит объявление.

И как только это произошло, г-н Мюллер поднялся на сцену
и постучал в микрофон, отчего у слушателей зазвенело
в ушах. Как только он приступил к приветствию, с задних
рядов раздался крик: «Громче! Нам здесь ничего не слыш-
но!». Но вместо того чтобы говорить громче, г-н Мюллер со-
средоточился на гладком чтении текста своего доклада.

За все время своего выступления он только два раза взгля-
нул на публику, да и то украдкой. Он скрестил на груди ру-
ки, чтобы они не дрожали так сильно, и высвобождал их
только тогда, когда нужно было перевернуть страницу текс-
та. Не дойдя еще и до половины второго листа, он успел уже
неоднократно сбиться. Из-за этого происходили неловкие
паузы. Кроме того, он постоянно откашливался...



Можете себе представить, насколько успешным было
выступление г-на Мюллера. Вы хотите, чтобы с Вами
было по-другому? Тогда обратимся к первому и само-
му важному пункту данной главы: языку Вашего тела.

Учимся правильно использовать
язык своего тела

Содержание Вашей речи может быть сколь угодно
важным и блестяще сформулированным, но если при
этом Ваша мимика, жесты, осанка, а также Ваша
одежда говорят совершенно о другом, то слушатели
будут просто сбиты с толку. Растрепанные волосы до-
кладчика, его бурная жестикуляция или же расстегну-
тая ширинка настолько отвлекают нас, что мы едва
можем уследить за его рассуждениями.



Язык тела не должен приводить публику или же слу-
шателей в замешательство. Умейте правильно под-
черкнуть сказанное и выразить свое уважение к пуб-
лике.

• Уясните себе раз и навсегда: именно в самые
первые секунды Вашего выступления публика решает,
симпатичны ли Вы ей, компетентны ли в данной области
или же нет. При этом важно не что Вы скажете, а как.
Помните: первое впечатление исправить очень сложно.

•

Если Вы будете следовать приведенным ниже сове-
там и правильно пользоваться языком своего тела, то
успех у публики Вам гарантирован.

К а к правильно держать осанку?

• Ваша осанка имеет много общего с Вашим внут-
ренним настроем. Как стоит искренний, открытый
и уверенный в себе человек? Естественно, прямо.
Возможно, Вы горбитесь, потому как в детстве
были очень высокого роста. Тогда представьте се-
бе, что к Вашей голове привязана ниточка, кото-
рая ведет к потолку и таким образом выпрямляет
Ваш корпус. К тому же Вам придется прогнуться,
выставить вперед грудь и поднять подбородок.

• Поставьте ноги на ширине плеч и не напрягайте
их. Не скручивайте их, как балерина, но и не рас-
ставляйте слишком широко, как герой вестернов.
Вы же не собираетесь стрелять в своих слуша-
телей.



• Не раскачивайте корпус и не вертите им. Многие
докладчики выглядят так, как будто крутят хула-
хуп. Однако стоять, как столб, тоже не следует.

Что делать с руками?

Приведите руки в какую-нибудь удобную для Вас
исходную позицию, в которую Вы сможете вер-
нуться после какого-либо жеста. Руки вытянуты,
кисти свободно лежат друг на друге. Но только не
складывайте их как при молитве!

• Если Вам сложно держать руки свободными, то
просто положите их по бокам трибуны — так дела-
ют многие ораторы. Взгляните в зеркало и посмо-
трите, какое Вы производите впечатление. Вы не
должны выглядеть напряженно или угрожающе.
Если же Вы будете выступать не с трибуны, то про-
сто возьмите в руку карточки или же текст с Ва-
шей речью.

• Не закладывайте руки за спину! Вы будете выгля-
деть застенчивым, и при этом создастся впечатле-
ние, будто Вы хотите что-то спрятать.

К а к быть со взглядом?

Смотрите прямо в зал. Но не как театральный ак-
тер, взгляд которого устремлен в одну точку. На-
против, смотрите на отдельных зрителей в зале,
при этом не только на тех, которые сидят в первом
ряду.

• Если же Вам нужно что-то прочесть, то не забывай-
те при этом постоянно выглядывать из-за своего ли-
сточка.



На что нужно обратить внимание
при жестикуляции?

• Одни и те же жесты выглядят скучно, однообраз-
но и утомительно.

• Просмотрите свой текст. В нем Вы находите слова
и фразы, к которым можно добавить жестикуля-
цию. Например: при перечислении можно заги-
бать / разгибать пальцы «во-первых, во-вторых,
в-третьих...», можно развести руки в стороны,
если речь идет о чем-то большом, огромном и т.д.

• Опробуйте эти жесты. Свободно ли Вы себя при
этом чувствуете? Ваши ли это жесты? Или же Вам
кажется, что другие выглядели бы естественнее?

• Попробуйте использовать разные жесты, но не за-
учивайте их. Будет гораздо лучше, если Вы будете
действовать спонтанно, а не как выдрессированная
собака.

• Ваша одежда и аксессуары важны ничуть не ме-
ньше) И здесь действует одно правило как для мужчин,
так и для женщин: ничто не должно отвлекать слушате-
лей от Вашей речи! Консервативность в этом случае го-
раздо уместнее экстравагантности. Скромные, приглу-
шенные цвета гораздо предпочтительнее, чем яркие
и кричащие. Не надевайте звенящих цепочек и брасле-
тов! •

Как найти нужные слова?

Здесь мы не будем подробно рассматривать все рито-
рические хитрости и уловки. Однако тут Вы найдете
пару простых приемов, с помощью которых Вы отпо-



лируете свою речь до блеска. И если Вы будете их
правильно применять, то сможете говорить:
• точно;
• понятно;
• с выражением.

Как научиться говорить с выражением?

• Работайте по возможности с глаголами («слова-
ми-действиями»). Фраза «Мы должны положить
конец бракованной продукции» звучит неуклюже,
гораздо лучше будет сказать так: «Мы должны на-
конец прекратить производить бракованную про-
дукцию!».



• Преувеличивайте: «Упомянутый сотрудник был на-
столько усердным, что не болтал со своими колле-
гами даже во время обеденного перерыва».

• Делайте паузы. Если, например, Вы только что
представили своим коллегам впечатляющий ре-
зультат исследования, то прервитесь ненадолго,
чтобы добиться нужного эффекта.

• Используйте аллитерации, т.е. следующие друг за
другом слова, начинающиеся с одного и того же
звука: «Мыло от моли, жир с живота...».

• Вставляйте в свою речь метафоры (слова, кото-
рые приобретают новое значение в данном кон-
тексте): «Ну, вот мы и вышли в открытое море ры-
ночных отношений. И поэтому нам нужен опытный
штурман, чтобы не утонуть в нем».

• Задавайте риторические вопросы. Ваши слушате-
ли будут мысленно отвечать на них (и при этом
именно так, как нужно Вам). Например: «Правиль-
но ли мы понимаем социальную ответственность,
если количество акционеров важнее для нас, чем
люди с постоянным заработком?» или «Действи-
тельно ли ощущение того, что мы слишком рано
сдались, возникает у нас так редко?».

• Не говорите «я», используйте обращение «мы».
Например: «Теперь перейдем к следующему
примеру».

• Повторяйте ключевые слова и важные для Вас вы-
сказывания: «Я это уже говорил, но повторю еще
раз, уважаемые дамы и господа...».



• Для подтверждения своих слов включайте также
цитаты, при этом повторяйте их еще раз, чтобы
слушатели смогли осмыслить сказанное. Однако
не злоупотребляйте ими.

К а к выражаться более точно?

• Отрепетируйте свою речь от начала до конца и за-
пишите себя на пленку. Прослушайте ее. Часто ли
Вы говорите «э-э-э...», откашливаетесь, произно-
сите ничего не значащие фразы вроде «Вот, зна-
чит так... ну, что ж, продолжим...»?. Не путаете ли
Вы слова, не повторяетесь ли? Проанализируйте
все свои ошибки и продолжайте репетировать
речь до тех пор, пока не достигнете положитель-
ного результата.

• При тренировке учитывайте также те средства
мультимедиа, которыми Вы будете пользоваться
при выступлении. Очень часто о них просто забы-
вают, думая при этом, что «и так все получится».
Было бы прекрасно, если бы Вы могли потрениро-
ваться в том помещении, в котором будете высту-
пать. Там Вы смогли бы провести «генеральную
репетицию».

• Засеките время и попробуйте уложиться в него.
Такие тренировки необходимы для того, чтобы по-
том не попасть в неловкую ситуацию, когда орга-
низатор мероприятия будет настойчиво показы-
вать Вам на часы.

• Попросите своих друзей, коллег по работе или
деловых партнеров послушать Вашу речь и выска-
зать свое мнение. Спросите их совета.



Как говорить понятно?

• Откажитесь от сложных терминов. Это, конечно
же, не означает, что на всемирном конгрессе вра-
чей, например, не нужно употреблять латинских
терминов для описания болезней. Однако когда
речь заходит не о Вашей профессиональной об-
ласти, лучше все-таки говорить на нормальном,
общепонятном языке.

• Обратите внимание на громкость. В больших по-
мещениях нужно повышать голос или прибегать
к помощи микрофона, в маленьких же можно го-
ворить со средней громкостью.

• Говорите четко, не глотайте окончания. Даже ес-
ли Вы говорите на диалекте, все равно Ваша речь
должна быть понятна слушателям.

• О чем бы ни шла речь, не стройте длинных и слож-
ных предложений. Короткие фразы воспринима-
ются гораздо легче.

Юмор в Вашей речи

Не так-то просто рассказать какой-либо анекдот
с юмором. Есть люди, которые вообще не умеют их
рассказывать. Юмор — это тоже в некотором роде
искусство, врожденный дар и Ваша индивидуаль-
ность. При этом самая главная составляющая юмо-
ра — умение смеяться над самим собой. Докладчик,
который не относится к себе слишком строго, произ-
водит на нас впечатление приятного и уверенного
в себе человека. Даже если публика держится с этим
выступающим настороженно, все равно его тонкий



юмор, заставляющий слушателей улыбнуться, никог-
да не останется незамеченным. Юмор прежде всего
необходим для того, чтобы

• снять напряжение;

• улаживать кажущиеся неразрешимыми конф-
ликты;

• акцентировать какое-либо высказывание;

• завоевать благосклонность публики;

• придать большую выразительность своим мыс-
лям, лозунгам и призывам.

Итак, как же все-таки наполнить свое выступление юмо-
ром? Возможно, Вы твердо уверены в том, что совер-
шенно не принадлежите к числу остроумных людей?
Или же Вы из тех, кто рассказывает анекдоты и сам же
над ними смеется? Не беда! Остроумие выражается во-
все не в том, чтобы заставлять публику корчиться от
смеха. Такое поведение при выступлении скорее даже
нежелательно, Вы же не клоун. Все, что от Вас требует-
ся, — это вызвать легкую улыбку или ухмылку на губах
Ваших слушателей. А это не представляет собой ника-
кой сложности даже для самого серьезного человека.

Вот несколько искусных приемов.

• Приведите остроумную цитату.

В книжных магазинах всегда можно найти сборники по-
добных цитат и забавных изречений известных людей.
Например, высказывание Вуди Алена: «В жизни есть
две вещи, которые человек переживает лишь единож-
ды. Смерть и оргазм». (Это только пример, не вздумай-
те использовать эту цитату!)



• Перескажите какой-нибудь смешной эпизод из
фильма, подходящий к Вашей теме.

Пример
Вы считаете, что женщины сами выбрали себе идеал красо-
ты, требующий от них стольких жертв. Прежде чем перейти
к рассмотрению этой проблемы, перескажите своей публи-
ке одну забавную сцену из знаменитого фильма «Тутси».
Дастин Хофманн играет в этом фильме актера, которому
всегда не везет. И на каждых пробах он всегда слышит од-
но: «Спасибо, достаточно. Вы можете идти». В один пре-
красный день он узнает, что некий продюсер ищет актрису
на главную роль в новом телевизионном сериале про вра-
чей. Наш актер приходит на пробы в женском платье, высту-
пает перед отборочным жюри и получает роль. На следую-
щий же день он обходит все бутики и косметические салоны
с целью приобрести себе женскую одежду, белье и косме-
тику. Вечером, возвращаясь устало домой, он встречает
друга и говорит ему: «Хотелось бы мне знать, как это жен-
щинам удается всегда оставаться красивыми и при этом не
умереть с голоду?».

• Рассказывайте смешные истории. Их можно часто
найти в воскресных выпусках газет или в письмах
читателей.

Пример
Допустим, что Ваше выступление посвящено фирмам, ока-
зывающим своим клиентам необычные услуги. Например,
Вы рассказываете об одном агентстве, которое звонит вла-
дельцам мобильных телефонов. Цель этих звонков — со-
здать впечатление, будто их абонент весьма занятой чело-
век. На эту тему можно рассказать одну забавную историю,
напечатанную в одном из номеров Suddeutsche Zeitung:
«Однажды у г-на Н. пропал телефон. В его поисках он



перевернул всю квартиру, но тот просто бесследно исчез.
И вдруг ему в голову пришла замечательная идея. Он подо-
шел к домашнему телефону и набрал номер своего мобиль-
ника. Раздался звонок. Г-н Н. пошел на звук в соседнюю
комнату, и там к своему неописуемому ужасу обнаружил,
что столь знакомые уху трели доносятся прямо из его соба-
ки. Домашний любимец просто-напросто слопал его теле-
фон. Если же с Вами вдруг произойдет нечто подобное, то
Вы сможете не только производить на окружающих вид де-
лового человека, но также с каждым звонком знать, где
в данный момент находится Ваша собака».

• Вспомните какие-нибудь забавные тексты, с кото-
рыми Вы сталкивались в рабочее время. Служеб-
ные кабинеты просто Клондайк для подобных на-
ходок. В них сотрудники очень часто прикрепля-
ют на стену забавные изречения своих коллег. Вы
можете даже заглянуть в дамскую и мужскую
уборные, там можно нередко натолкнуться на вы-
дающиеся образцы живописи и поэзии. (Однако
старайтесь избегать при выступлении различных
непристойностей и сальностей!) Различные таб-
лички и надписи на дверях тоже могут оказаться
полезными при Вашей импровизации.

• Используйте рекламные тексты и «подгоняйте» их
под Вашу тему. Всегда можно найти рекламные
объявления или изречения, которые знакомы
каждому.

Пример

В Германии широко известен следующий слоган из рекла-
мы пива: «Nicht immer, aber immer оfter» («He всегда, но все
чаще»). Допустим, что Вы говорите о необходимости сроч-



ного проведения реформ в кадровой политике предпри-
ятия, в таком случае выше-приведенное изречение может
быть использовано Вами в следующем виде: «Наши служа-
щие много работают. Не всегда, но все чаще».

• Отыщите какой-нибудь кричащий и необычный ло-
зунг. Вот увидите, он возымеет необходимое дей-
ствие!

Никакого страха перед сценой!

Страх перед выходом на сцену испытывают почти все.
Может, данный факт хоть немного Вас успокоит? Ес-
ли Вы не принадлежите к тем редким индивидуумам,
которым подобное чувство доставляет лишь удоволь-
ствие, то здесь написано как раз для Вас. Вы умирае-
те от страха, у Вас холодеют руки и потеют ладони,
голос дрожит, и больше всего на свете Вы боитесь
сейчас двух вещей:

• провалить все дело;

• осрамиться перед публикой.

Подобные симптомы проявляются не только у Вас.
С Вами все в полном порядке. Это как в том анекдоте
про человека, мочащегося в постель, пришедшего
к психоаналитику. Через несколько посещений анали-
тик спросил его: «Ну и как идут Ваши дела?», на что тот
ответил: «Превосходно! Со мной это все еще происхо-
дит, однако теперь меня это совершенно не беспоко-
ит». Точно так же Вы должны относиться и к своей бо-
язни сцены. Подобное напряжение даже необходимо
для того, чтобы отнестись к выступлению со всей серь-
езностью. Если бы Вы ничего подобного не испытыва-



ли, то это означало бы, что Вы очень самоуверенный
человек. А тот, кто слишком сильно в себе уверен, как
известно, совершает ошибки.

Приведем несколько советов, как побороть в себе бо-
язнь сцены.

Есть несколько простых приемов, которые помогут
Вам преодолеть Вашу боязнь.

• Хорошо подготовьте свою речь. Такая подготовка
частично избавит Вас от страха перед какими-ни-
будь непредвиденными катастрофами.

• Позаботьтесь обо всем заранее. Как-то: за день
до мероприятия осмотрите комнату, в которой
Вам предстоит выступать. Протестируйте звук
и громкость аппаратуры. Выясните техническое
оснащение. И, самое главное, в назначенный день
выйдите из дома заранее.

• Чем больше Ваше волнение перед предстоящим
выступлением, тем четче Вы должны сформули-
ровать свой доклад. Вместо ключевых слов ис-
пользуйте целые законченные предложения — при



этом, естественно, старайтесь не читать их посто-
янно. Знание того, что в случае какой-либо замин-
ки Вы всегда сможете подглядеть в текст, будет
успокаивать Вас.

• Сделайте расслабляющие упражнения на дыха-
ние. Их преимущество еще и в том, что Вы сможе-
те прибегнуть к ним непосредственно перед вы-
ступлением, и при этом никто ничего не заметит.
Вот одна из техник: сделайте медленный вдох,
считая про себя до трех. Потом ненадолго за-
держите дыхание и выдохните. Вот увидите,
насколько свободней и расслабленней Вы себя
почувствуете.

• Мысленно слетайте на Луну. Это упражнение по-
может Вам не воспринимать все так близко
к сердцу. Закройте глаза. Попробуйте посмотреть
на себя со стороны. Посмотрите, как Вы сидите
в кресле (или там, где Вы сейчас дрожите от стра-
ха). Представьте себе, что Вы умеете летать и те-
перь смотрите на себя с высоты птичьего полета.
Вы летите все выше, теперь Вы видите здание,
в котором Вы сейчас находитесь, затем город,
страну, континент и, наконец, Землю. Какая же
она все-таки маленькая! Как все незначительно
и мелочно. Теперь медленно откройте глаза. Глу-
боко вздохните.

• Представьте себе то, что будете делать после вы-
ступления: Вы уберете текст с докладом в папку.
Купите себе в буфете пару восхитительных пи-
рожных с кофе. Один из слушателей подойдет



к Вам, чтобы обсудить Ваше интересное выступ-
ление...

• И, под конец, еще один утешительный факт: если
Вы полагаете, что страх написан у Вас на лице, то оши-
баетесь. Как показывает опыт, слушатели, как правило,
абсолютно не замечают Ваших страданий. •



Визуализации - в чем они
заключаются?

Обращали ли Вы внимание на то, что сегодня даже са-
мые незначительные и банальные вещи отображаются
с помощью пленки и диаграмм? И потом, к великому
сожалению слушателей, докладчики либо читают все
дословно, либо вообще ничего не объясняют. Многие
считают, что использование при выступлении слайдов,
графиков или других средств мультимедиа говорит
о высоком профессионализме докладчика. Однако
в действительности мы скорее отвлекаем таким обра-
зом внимание публики от скудного содержания наше-
го доклада или же от плохо подготовленной речи.
Убедитесь в том, что визуализация поможет:

• облегчить понимание сложного содержания Вашей
речи;

• подчеркнуть наиболее важные высказывания;

• сократить объяснения;

• зафиксировать в памяти Ваших слушателей неко-
торые утверждения;

• показать связь.



• Не думайте, что Вам необходимо во что бы то ни стало
использовать при выступлении какие-либо визуальные
вспомогательные материалы. Если Вы чувствуете, что дан-
ный график или таблица «притянуты за уши», откажитесь
от этой идеи. Это только пойдет на пользу Вашему выступ-
лению. •

Как эффектно оформить
наглядные материалы?

Естественно, при использовании визуальных вспо-
могательных материалов важно не только то, чтобы
они были выразительными и отвечали вышеприве-
денным критериям. Ошибки можно допустить и при
оформлении. Однако Вы сможете избежать их, ес-
ли внимательно проработаете данную контрольную
таблицу. В ней содержатся основные пункты внеш-
него и внутреннего оформления визуализаций.



Контрольная таблица: Визуализации -
внутреннее и внешнее оформление



Окончание таблицы



Графические наглядные
пособия, таблицы и рисунки
Имеются различные способы графического выраже-
ния информации и мыслей. Какой из них следует вы-
брать, зависит от типа Вашей информации. Как пока-
зывает опыт, большинство докладчиков работают
с диаграммами, таблицами и картинками, карикатура-
ми, чертежами или же они просто комбинируют раз-
личные способы.

Графики и диаграммы

Если Вы хотите произвести подсчет или же наглядно
показать организационную структуру, то воспользуй-
тесь диаграммой. Ниже Вы найдете наиболее употре-
бительные типы диаграмм и узнаете, в каких случаях
их применять.

Обзор диаграмм



На что нужно обратить внимание при постро-
ении диаграмм?

• Откажитесь по возможности от трехмерного пред-
ставления (например, используйте столбчатые ди-
аграммы вместо колончатых). Двумерные графики
гораздо более наглядны.



• Тщательно все проверьте. Очень часто случается
так, что соотношение цифр и их графических пред-
ставлений не верно. Внимательный слушатель обя-
зательно будет задавать Вам неприятные вопросы,
отвечая на которые Вы отклонитесь от темы и за-
ставите публику усомниться в Вашей компетенции.

• Используйте только округленные числа.

• Не перегружайте диаграммы. В случае линейной
и столбчатой диаграмм используйте по возможно-
сти не более двух критериев, особенно если речь
идет о больших цифрах.

• Обратите внимание на все вышеприведенные пра-
вила для шрифта, цвета и объема текста!





Таблицы

Используйте таблицы в том случае, когда необходимо
представить цифры в каком-либо линейном порядке
и таким образом показать процесс развития или же
изменения.

Пример: Количество булочек, хлеба, тортов,
тыс. шт.

На что нужно обратить внимание при состав-
лении таблиц?

• Ограничьтесь небольшим количеством строк и
столбцов (от трех до пяти). Так Вашим зрителям
будет гораздо легче воспринять информацию.

• Добавьте пояснения к цифрам и сокращениям.

• При разметке таблиц обратите внимание на тол-
щину линий. Слишком тонкие будут плохо видны
издалека.

Картинки
Картинки — это могут быть фотографии, чертежи,
карикатуры — используются прежде всего для того,



чтобы пробудить в зрителях эмоции или заставить
их задуматься. Картинки оживляют Ваше выступ-
ление и делают его более интересным. Кроме того,
картинки повышают восприимчивость и внимание
слушателей.

Пример

Одна докладчица говорит об экономической помощи развива-
ющимся странам. Она важно рассказывает о проекте, кото-
рым занимается совместно с командой из Ганы. Перед ней
стоит особая задача: ей нужно собрать средства на строитель-
ство больницы. В конце своего выступления докладчица пока-
зывает эскиз запланированной стройки и описывает с помо-
щью фотографий, на которых изображены больные, недоста-
ток медицинского обслуживания населения. Картинки словно
говорят сами за себя: «Помогите нам выздороветь!».

На что нужно обратить внимание при демон-
страции картинок?

• Используйте их в разумных количествах. Они не
должны слишком сильно отвлекать внимание слу-
шателей.

• Не злоупотребляйте картинками, не используйте
их для того, чтобы растянуть свое выступление.

• Выбирайте простые картинки или символы. Зри-
тели должны понять и разобраться в них в течение
нескольких секунд.

• Обратите внимание на качество. Контуры и цвет
изображений должны быть хорошо различимы.



Рассмотрение моделей
и продуктов

При проведении презентаций новой продукции с це-
лью ее дальнейшей продажи важно прежде всего сле-
дующее: наличие образцов, которые можно потрогать,
попробовать или понюхать. Гораздо легче увлечь или
склонить к чему-либо покупателя или же просто свое-
го слушателя, если воздействовать непосредственно
на его чувственное восприятие.

Пример
Данный трюк очень выгодно использовать при торговле «на
ходу» или же при демонстрации продукции. Прежде чем ку-
пить электроодеяло, наша бабушка возьмет его в руки
и убедится, что она больше не мерзнет.
Распространяемые при чтении доклада образцы продукции
тоже значительно повышают Ваш успех. Они являются от-
личным наглядным пособием, подчеркивают сказанное Ва-
ми или же просто оказывают расслабляющее действие на
слушателей.

На что нужно обратить внимание при демон-
страции моделей и самой продукции?

• В данном случае, как и при визуализациях, следу-
ет придерживаться принципа «чем меньше, тем
лучше».

• Убедитесь в том, что они функционируют. Если же
экземпляры бракованные или сломаны, откажи-
тесь от этой идеи.

• Если Вы работаете с реквизитами, которыми
должны воспользоваться Ваши слушатели (очки,
трости, парики и т.д.), продемонстрируйте, как они



работают. Если же Вы просто попросите публику
об этом, никто не станет этого делать.

• Показ моделей и продуктов хоть и эффективен,
однако если он продолжается достаточно долго,
то может оказаться утомительным для Вашей пуб-
лики. Кроме того, не посвящайте слишком много
времени демонстрациям и совместным участиям,
так как это быстро наскучит слушателям.

Как использовать видеоматериалы
во время выступления?

Большинство докладчиков никогда не используют
видеокадры в своих выступлениях, хотя в ближай-
шем будущем, благодаря почти что безграничным
возможностям мультимедиа, все должно измениться
(см. «Шумный успех с помощью мультимедиа»). Ви-
деоматериалы, как известно, оказывают сильное
воздействие на публику, и это в свою очередь тоже



представляет проблему, поскольку яркие, впечатля-
ющие кадры легко затмевают всякие слова. Заканчи-
вается пленка, исчезают пестрые картинки, включа-
ется свет, и публика снова попадает в отрезвляющую
реальность конференц-зала. И тем не менее удачно
подобранный короткий фильм способен придать
лоск Вашему выступлению.

И поскольку нелицензионное использование филь-
мов запрещено законом (см. также «Шумный успех
с помощью мультимедиа»), хотелось бы предложить
Вам несколько тем для создания собственного видео.

• Анкетирование (опрашиваемыми могут быть,
например, Ваши сотрудники, шеф, прохожие
и т.д.).

• Пожелания деловых партнеров или клиентов.

• Ландшафты и расслабляющие кадры.

Самые важные технические
средства для проведения
презентаций
Вы уже познакомились с различными способами сде-
лать свое выступление более выразительным и запо-
минающимся. Теперь давайте подробно разберем
основные виды средств мультимедиа и выделим кри-
терии, которые помогут Вам выбрать наиболее под-
ходящие.



Презентационная доска (Flipchart)
Речь идет о листах бумаги размером около 70x100 см,
сверху скрепленных рейкой, которые можно перево-
рачивать вперед и назад как листы блокнота и писать
на них.

Возможности

• Подходят для проведения презентаций при не-
большом количестве человек (не более 30).

• Особенно подходит для записывания ключевых
слов, высказываний, подсчетов, набросков и им-
провизаций.

Советы по применению

• Шрифт должен быть крупным и читаемым!

• Предложения должны быть короткими.

• Рекомендуется использовать следующие цвета:
красный, черный, синий и зеленый.

• Делайте для себя небольшие пометки на полях,
незаметные для публики.

Проектор
Этот способ может быть весьма выразительным, од-
нако тут все же таится некоторая опасность. Затем-
ненная комната навевает усталость, и хоть публика
и смотрит на картинки, но при этом витает в своих
мыслях. Кроме того, показ слайдов ни в коем случае
не должен превращаться в отдых и развлечение, как
это часто происходит.



Возможности

Для выступлений перед любым количеством слу-
шателей.

• В дорогих аппаратах есть возможность использо-
вать в качестве фона музыку и различные шумы.

• Для слайдов можно использовать почти все: фо-
тографии, чертежи, диаграммы и т.д.

• Данное коммуникативное средство соответствует
нашим визуальным пристрастиям (телевидение
и кино), и поэтому хорошо воспринимается пуб-
ликой.

Советы по применению

Пусть слайдов будет немного, но при этом они
должны быть выразительными!

• Обратите внимание на сценарий Вашего выступ-
ления! Если Вы собираетесь использовать проек-
тор, то не включайте свет вообще.

• Четко объясняйте смену слайдов и следите за тем,
чтобы они соответствовали Вашей речи. После по-
каза включите свет, говорите громко и сделайте
несколько шагов по направлению к публике.

PowerPoint
Компьютерная программа составления слайдов
PowerPoint стала в последнее время весьма попу-
лярной. Она обладает множеством самых различ-
ных функций (например, таких, как выбор типа
шрифта, картинки, звука и самых различных эф-
фектов), которые можно выбирать и комбиниро-



вать по своему усмотрению. Во время доклада Вы
просто сидите со своим ноутбуком и руководите
показом слайдов при помощи одного клика мы-
шью. Отдельные страницы (в PowerPoint они назы-
ваются слайдами) проецируются на стенку при по-
мощи специального проектора, подсоединяемого
к Вашему компьютеру или ноутбуку (см. также
«Шумный успех с помощью мультимедиа»). В Ин-
тернете можно найти большое количество бесплат-
ных и достаточно хороших самоучителей по
PowerPoint.

Возможности

• Обеспечивает очень удобное и профессиональ-
ное оформление Вашего доклада.

• Цветные рисунки, графики, звук и специальные
эффекты привлекают внимание слушателей.

• Перелистывание слайдов при помощи одного кли-
ка мышью.

• Сама презентация может быть размещена в Ин-
тернете.

Советы по применению

• Не перегружайте свою презентацию оптическими
и акустическими эффектами. Мерцающие буквы,
быстро сменяющиеся страницы, постоянно крутя-
щиеся на экране объекты и непрерывно звучащая
музыка только отвлекут публику.

• Не перегружайте и сами слайды. Наглядность
и хорошая обозримость только облегчат слушате-
лям понимание происходящего.



• Заранее просчитайте все возможные неудачи
с техникой. Если Ваш ноутбук или же проектор
могут в любой момент зависнуть или отключиться,
то Вы должны придумать, что будете делать в та-
кой ситуации.

Кинопроектор

Телевидение и кино любит большинство слушателей.
Именно поэтому все они по достоинству оценят присут-
ствие краткого фильма в Вашей презентации, но при ус-
ловии, что все сделано профессионально и грамотно.
Иначе успех может обернуться провалом. Если качество
демонстрируемого материала будет сильно отличаться от
того, к которому мы привыкли, то данное коммуникатив-
ное средство только испортит Вам выступление.

Возможности

Отлично подходит для демонстрации различных
мнений и отношения к чему-либо.

• Привносит эмоциональность в Ваше выступление, ес-
тественно, при условии, что фильм сделан професси-
онально.

Советы по применению

• Подсчитайте все затраты на видеофильм.

• Подумайте, воспользуетесь ли Вы помощью про-
фессионала или же полностью положитесь на себя
и свои возможности. К сожалению, что касается
нашего зрительного восприятия, то все мы сильно
избалованы телевидением и кино. И поэтому



фильму, созданному не профессионалом, будет
весьма сложно произвести нужное впечатление на
зрителей.

• Заранее проверьте, хорошо ли работает видеоап-
паратура. Ознакомьтесь с техникой еще за не-
сколько дней до Вашего выступления.

• Фильм, как правило, полностью отвлекает на себя
внимание публики, поэтому необходимо четко
обозначить его конец. Это можно сделать с по-
мощью небольшой паузы, повышения голоса или
же специального звукового сигнала. Таким об-
разом, Вы снова привлечете внимание слушателей
к себе.

Шумный успех с помощью
мультимедиа

Мультимедиа способствует успешному выступлению.
Возможности их почти безграничны: они могут пере-
давать самые разные тексты, рисунки, графики и зву-
ки, при этом они не обязаны придерживаться каких-
то определенных правил. Вы просто наводите курсор
мыши на необходимый текст, рисунок или символ
и тут же получаете необходимую информацию. Это
может быть, например, интервью с начальником отде-
ла, короткометражный фильм про Вашу организа-
цию, график с контрольными показателями объема
продаж за последний год и т.д. Вы можете составить
свой доклад так, как Вам захочется.



Преимущества презентаций и докладов,
созданных с помощью средств мультимедиа

• Гибкость в управлении: решили ли Вы внезапно
изменить ход своего выступления или же прозву-
чал неожиданный вопрос из зала, — Вы всегда
сможете с легкостью «перепрыгнуть» через ка-
кой-либо текст, рисунок, график, звук, шум или
же просто обратиться к любому другому слайду.



• Таким образом, Вы экономите время. Вам не обя-
зательно создавать фильм или же демонстриро-
вать фотографии, Вы можете построить свой до-
клад и на обычных рисунках и графиках.

• Предоставляемые Вами сведения становятся бо-
лее достоверными: до этого Вы сами должны бы-
ли все время доказывать, что Ваша продукция или
услуги Вашей фирмы отвечают всем необходимым
требованиям к качеству. Один короткометражный
фильм о довольных клиентах и покупателях, выра-
жающих свою похвалу и восхищение Вашей про-
дукцией, убедит слушателей гораздо быстрее, чем
какая-либо цитата.

• При всех вышеуказанных преимуществах средства
мультимедиа не освобождают Вас от тщательной подго-
товки к выступлению. Никакие технические эффекты не
смогут скрыть скудное содержание Вашего доклада. •

Что нужно для составления доклада
с помощью средств мультимедиа?

• Хороший Hardware1: кроме мощной аппаратуры
и ноутбука, Вам понадобятся еще звуковая и ви-
деокарты, а также CD-ROM. Прежде чем включать
в свое выступление средства мультимедиа, посо-
ветуйтесь сперва с продавцами, клиентами или же
коллегами по работе.



• Аппаратура для ввода информации: Вам потребу-
ется занести в компьютер все необходимые мате-
риалы (фотографии, диаграммы, чертежи, а так-
же некоторые акустические файлы). Для этого ли-
бо обратитесь в фирму, специализирующуюся на
оказании подобных услуг, либо позаботьтесь:

— о сканере, с помощью которого Вы сможете
внести в компьютер графические данные. Вы-
ясните, какой именно сканер Вам нужен. Мно-
гие способны оцифровывать лишь слайды.
С помощью других Вы сможете сканировать
рисунки и фотографии с обычных листов, рек-
ламных брошюр, газет и даже с визитных кар-
точек;

— видеомагнитофоне, который Вы сможете под-
соединить к Вашему компьютеру или ноутбуку;

— видеокамере, позволяющей получать уже оци-
фрованную видеозапись. А с помощью специ-
ального компьютерного микрофона Вы сможе-
те создавать готовые интервью в цифровом
формате;

— радио, стереоустановке и проигрывателе для
компакт-дисков. Их тоже можно подсоединить
к компьютеру.

• Software': позаботьтесь также о текстовых
и графических редакторах (таких как Paintbrush,
Coreldraw или PowerPoint).



• Авторская система: с ее помощью Вы можете
составить нужную Вам комбинацию отдельных
материалов, связав воедино звуки, изображения
и текст.

• Обратите внимание, что Вы ни в коем случае не должны
заимствовать для своей презентации чужие уже опублико-
ванные тексты, рисунки или фильмы. Соблюдайте автор-
ские права или же позаботьтесь о переработке полученного
материала. Например, существуют видеофильмы и фото-
альбомы, которые Вы имеете право использовать в личных
целях. •

На что нужно обратить внимание
при составлении и проведении
«мультимедийных» презентаций?

Вообще, требования к подобным презентациям не
сильно отличаются от тех, которые предъявляются
к докладам, создаваемым при помощи более про-
стых средств. В данном случае Вы тоже должны
прежде всего выяснить, какие материалы могут ока-
заться полезными при Вашем выступлении и как их
правильно организовать. Для выступления с исполь-
зованием средств мультимедиа Вам понадобится со-
ставить четкий сценарий, согласно которому Вы бу-
дете уже выстраивать свои электронные странички.
Все должно быть составлено по принципу генеалоги-
ческого древа. У Вас должна быть основная страни-
ца, подаваемая на вход, например схема организа-



ционной структуры Вашего предприятия. Из нее вы-
ходят, например, три связи, ведущие к другим связу-
ющим узлам. Итак, запишите, что Вы хотите изобра-
зить на данных трех страницах и т.д.

Обратите также внимание на следующие советы.

• Отрепетируйте заранее свою презентацию. Вы
должны точно знать, что и за чем следует.

• Позаботьтесь также о системе управления Вашей пре-
зентации, чтобы Вы могли в любой момент, как, на-
пример, и при работе с обычными бумажными листа-
ми или же с прозрачными слайдами, вернуться обрат-
но. Иногда у слушателей возникают вопросы, и тогда
появляется необходимость обратиться к уже изло-
женной информации.

• Будьте готовы к неожиданной поломке техники.
Это значит, что если вдруг зависнет компьютер
(что, кстати, случается весьма часто), то Вы долж-
ны будете достойно продолжить свое выступле-
ние и без высокотехнологичного оборудования.

• При оформлении «мультимедийных» презентаций
важно то же, что и при оформлении простых слай-
дов, чертежей, бумажных листов и т.д. Все долж-
но быть наглядно и сжато. При создании текстов
обратите внимание на орфографию!

Вот список вопросов, которые помогут Вам выбрать
для презентации подходящее средство мультимедиа.



Контрольная таблица: Выбор средств мультиме-
диа



Держим речь

Вот и пришло Вам время выступать. Если Вы отлично
к этому подготовились — а после прочтения данной
книги по-другому и быть не может, — то существует
еще только три вещи, которые могут застать Вас вра-
сплох во время выступления:

• публика;

• дискуссия;

• неприятные вопросы.

Однако даже к таким «сюрпризам» можно и нужно
подготовиться. Прежде всего займемся Вашим вы-
ступлением.



Компетентность и обаяние
при выступлении

Помните ли Вы последнее выступление с докладом,
на котором Вы были в роли зрителя? Не припомните
ли, кто из докладчиков показался Вам наиболее при-
ятным и компетентным? Ведь Вы наверняка выстави-
ли тогда всем тайные оценки: первый был слишком
скучным, второй — боязливым, но вот выступление
третьего докладчика на тему «Воспроизводимое сы-
рье» показалось Вам просто блестящим. Он был весь-
ма мил, достаточно компетентен, а его информация
казалась вполне достоверной.

Как же так получается, что в одних докладчиках мы
замечаем блестящую искорку, а другие кажутся нам
совершенно блеклыми и неинтересными? И разве не
удивительно, что почти все слушатели при этом едины
в своих суждениях? И даже если в зале все еще стоит
шум, то он мгновенно стихает, как только на сцену вы-
ходит человек, обладающий харизмой.
На этот вопрос не так-то легко ответить. Действитель-
но, почему же одни становятся любимцами публики,
а другие нет? Однако такие качества, как

• индивидуальность;

• компетентность;

• участие;

• внешний вид;

• глубокое уважение по отношению к публике,

все же оказывают на это некоторое влияние. Даже ес-
ли Вам кажется, что Вы не обладаете харизмой, Вы



тем не менее можете быть хорошо приняты публикой,
если проявите свои способности наилучшим образом
и установите доброжелательные отношения со слу-
шателями.

Являюсь ли я личностью?

Мы не будем решать здесь вопрос о том, что же такое
личность. Пусть этим занимаются ученые. Мы только
задумаемся над тем, почему во время выступления
самых разных людей у нас возникает чувство, что
кто-то говорит как по шаблону, а кто-то проявляет
индивидуальность. Как показывает опыт, речь в та-
ком случае чаще всего идет о людях, представляю-
щих одну и ту же точку зрения. Их нельзя упрекнуть
в отсутствии тактичности, но при этом они всегда пря-
мы и открыты. Такие люди часто не относятся серь-
езно даже к самим себе. Как показывает следующий
пример, все, что имеет отношение к другим, относит-
ся и к нам тоже.

Пример

На одну конференцию, посвященную реформам в правле-
нии, было приглашено большое количество докладчиков от
самых крупных организаций и предприятий. Они должны
были показать управленцам, чему они могут научиться у су-
ровых ученых. Почти все читаемые доклады не имели ника-
кого отношения к управлению, гораздо чаще ораторы вы-
ступали с длинными рефератами о том, в каких потрясаю-
щих организациях им выпала честь работать. Единственным
интересным оказался доклад одного профессора из школы
управления. Он с пылкостью взывал к проведению реформ,
а также не оставил без внимания и стиль работы служащих



административных учреждений. Публика ему рукоплеска-
ла! А то, что он сам был человеком из правления, только
придало его докладу больше достоверности.

Конечно же, индивидуальности научиться невозмож-
но. Либо она есть, либо ее нет. Но если Вы все-таки
решили стать на путь ее достижения, то несколько по-
лезных советов помогут Вам выглядеть незаурядной
личностью.

• Будьте честны. Это относится как к тому, о чем Вы
говорите, так и к Вам лично.

• Относитесь с достоинством к своим противникам,
не насмехайтесь над ними и не старайтесь разо-
блачить их. При возникновении конфликтов оста-
вайтесь на нейтральной стороне.

• Не забывайте и про самокритику. Никто не совер-
шенен, указывая другим на их ошибки и упуще-
ния, не делайте исключения для себя.

• Будьте всегда спокойны и невозмутимы. Нервные
и несобранные люди всегда выглядят неуверен-
ными и ненадежными.

Насколько я компетентен?

Некомпетентный докладчик выглядит беспомощно
в глазах публики. Если Вы говорите о том, о чем не
имеете ни малейшего понятия, то безнадежно проиг-
раете на фоне выступлений настоящих специалистов.
Естественно, на свете существует немало людей, ко-
торые поступают так всегда и при этом зарабатывают
неплохие деньги. Однако этот фокус работает лишь



тогда, когда Ваша публика абсолютно не разбирается
в данной теме.
Вы же без сомнения компетентны. Ведь иначе Вы бы
ни за что не стали выступать. Вы уже догадались, как
убедить слушателей в том, что Вы компетентны в дан-
ном вопросе? Правильно, Вы должны (конечно со
всей скромностью) непременно намекнуть им на то,
что разбираетесь в данной области так хорошо, как
никто другой.

В самом Вашем докладе уже есть множество пунк-
тов, которые помогут Вам скромно намекнуть на
Вашу компетентность. Допустим, Вы можете со-
слаться на успешное управление каким-либо про-
ектом. Такой способ действует лучше всего в са-
мом начале Вашего выступления.

Так будем же компетентны!

Прежде чем начать, представьтесь и расскажите, в ка-
кой области Вы работаете. Это необходимо Вам для
того, чтобы показать себя компетентным и достойным
доверия докладчиком. Соберите вместе все Ваши
квалификации, которые могут иметь отношение
к рассматриваемой Вами теме. Это может быть, на-
пример:

• многолетний опыт работы в данной области;
• публикации в соответствующих специальных об-

щепризнанных журналах и газетах;
• Ваше образование, различные свидетельства

и сертификаты;
• особые достижения и заслуги.



• Лучше и элегантнее всего будет, если организатор
мероприятия сам возьмет на себя ответственность пред-
ставить Вас. Выясните, будет ли он объявлять о Вашем
выступлении, и если да, то предоставьте ему самую важ-
ную и по возможности полную информацию о себе! •

Один из примеров того, как можно представить-
ся самому

Глубокоуважаемые дамы и господа,

я очень рад, что буду выступать сегодня с докладом на тему
воспроизводимого сырья и его будущего. Как Вы, наверно,
знаете, наша фирма «Аграрплюс» вот уже в течение почти
пяти лет занимается выращиванием и переработкой волок-
нистых растений. Как председатель нашего молодого пред-
приятия и как агроном, я с уверенностью могу сказать: нам
выпало счастье работать на очень плодородной почве. Мно-
гие известные компании, среди которых я отметил бы преж-
де всего заводы, изготавливающие автомобили, уже про-
явили интерес к совместному сотрудничеству.
Однако перейдем теперь к сырью и его переработке...

Один из примеров того, как можно представить
кого-либо
Глубокоуважаемые дамы и господа,

наш следующий докладчик родом из маленькой деревушки
под Мюнхеном, однако вот уже более двадцати лет он про-
живает в Бостоне. Он закончил Гарвардский университет,
где изучал литературу, но, сколько себя помнит, цифры все-
гда влекли его к себе с непреодолимой силой. Вот что он
сам говорит о себе: «Это совсем не моя специальность, но я



бы назвал себя простым консультантом по вопросам хозяй-
ственной деятельности предприятия, имеющим свои публи-
кации». Вам, конечно же, известны многие его книги, среди
которых есть и такие бестселлеры, как «Деятельность на
месте преступления» и «Конец работы». Так поприветству-
ем же профессора Ларса Петера Купфердингера...

Вы не должны зарывать свой талант в землю, но в то
же время и не должны кичиться им. Ограничьтесь
лишь перечислением Ваших главных заслуг и знаний,
имеющих отношение к теме Вашего выступления.
Иначе Вы рискуете показаться хвастуном.

Насколько я значим
для публики?

Уже из главы «Подготовка к выступлению» Вы долж-
ны были понять, насколько важно хорошее начало.
Очень важно заявить о себе еще по пути к сцене.
И этому тоже можно научиться на чужом примере.
Вспомните последнюю вечеринку, на которую Вы
пришли в качестве гостя. Подобные мероприятия —
отличная возможность изучить значимость наших
ближних. Некоторые вообще не привлекают к себе
никакого внимания, другие же, едва успев войти
в комнату, уже приковывают к себе взгляды всех при-
сутствующих. И что бы они ни сказали, воспринима-
ется всеми как непреложная истина. А то, что такие
люди не всегда умны, мы замечаем только спустя
несколько дней. Психологи считают, что эти люди
оказывают на нас такое влияние потому, что они бод-
рые, живые и от них исходит постоянная энергия.



Как мне стать более значимым?

• Обратите внимание на все советы, приведенные в
разделе «Учимся правильно использовать язык свое-
го тела».

• Хорошо отдохните перед выступлением.

• Покажите слушателям, что Вы очень увлечены
своей темой.

• Говорите с воодушевлением, подчеркивайте глав-
ные слова.

Имеет ли значение мой внешний вид?

Естественно, здесь не идет речь о том, достаточно ли
Вы красивы. Ведь если природа и не наделила Вас
совершенным телом и лицом, все равно Вы можете
произвести прекрасное впечатление на публику. Мно-
гие утверждают, что блестящая внешность может да-
же навредить Вашей компетентности. Представьте се-
бе, что какая-нибудь супермодель (неважно, мужчина
или женщина) выступала бы с докладом об управле-
нии проектом перед специалистами. Неужели Вы все-
рьез думаете, что все внимание публики было бы на-
правлено на произносимую речь?
Вам не обязательно иметь ослепительный внешний вид
для того, чтобы быть хорошо принятым публикой.
Но Вы должны проявить вкус и аккуратность. Вот не-
сколько советов:

• Всегда помните о том, что презентация — это не
показ мод. Об экстравагантных и сверхмодных
нарядах здесь даже и речи быть не может. Они
только будут отвлекать внимание слушателей.



• Оденьтесь в соответствии с предстоящим меро-
приятием. И здесь мы слишком близко приближа-
емся к уже устоявшимся клише и стереотипам:
например, для страхового агента мы бы посовето-
вали серый галстук, а для «рекламщиков» — розо-
вый пиджак или жилет. Кроме того, подумайте
о том, как будет одета Ваша публика, и попробуй-
те подстроиться под нее.

• Отдайте предпочтение скромным цветам.

• При выборе одежды обратите внимание на то,
чтобы она не слишком сильно подчеркивала Вашу
фигуру, и неважно, выглядите ли Вы при этом как
модель или атлет.

• Позаботьтесь также о прическе.

• Подумайте об украшениях: многие браслеты и це-
почки слишком сильно звенят при движении.

• Отдайте предпочтение той одежде, которая хоро-
шо сидит на Вас при любых движениях. Если, на-
пример, Вы наклоняетесь к видеомагнитофону,
чтобы включить его, и при этом зрителям стано-
вятся видны волосатые ноги, это значит, что Ваши
брюки слишком коротки.

Нужно ли оказывать уважение публике?

В данном случае у нас много преимуществ. Так как
научиться выражать слушателям свое почтение сов-
сем не сложно. Итак, как же все-таки можно вставить
в свою речь комплимент, похвалу или же льстивое за-
мечание?
Возможно, в этом Вам помогут следующие советы.



• Упоминайте в своей речи такие общечеловечес-
кие ценности, которые близки Вашим слушате-
лям, например: семья, вера, толерантность, сво-
бода или же защита окружающей среды. Есть ли
в Вашем докладе места, которые Вы смогли бы
связать с данными ценностями?

• Дайте понять слушателям, что Вы считаете их весь-
ма информированными и компетентными в данной
области. Однако это работает лишь в том случае,
когда публика хорошо знакома с темой Вашего
доклада. Например, Вы можете сказать: «По-
скольку Вам как закупщикам лучше всех известны
трудности современного рынка, то я не буду оста-
навливаться на этом...».

• Даже если Вы прибегаете к критике, никогда не
ругайте и не оскорбляйте своих слушателей.

• Если же вдруг в ходе спора возникло непонима-
ние, и Вы по собственной вине попали в неприят-
ную ситуацию, то принесите публике извинения.
Однако они должны быть как можно более
краткими и конструктивными. Публика не захочет
наблюдать за Вашим трогательным самобичева-
нием.

• Не лгите публике, не подтасовывайте факты.

• Упомяните об общеизвестных негативных услови-
ях Вашего выступления. Возможно, что Вашим
слушателям было бы куда приятнее сейчас посмо-
треть футбол по телевизору, а не обучаться у Вас
техническим приемам ведения торговли. В таком
случае упомяните об этом и выразите публике
свое понимание: «Я бы с большим удовольствием



посмотрел сегодня вечером футбол по телевизо-
ру. Но, к сожалению, Ваш шеф не слишком-то
симпатизирует этому виду спорта».

• Не давайте слушателям скучать. В этом случае
Вам помогут советы, приведенные в п. «Захваты-
вающее вступление».

• Выясните, находятся ли среди слушателей люди,
оказывающие большое влияние на остальную
публику. Это может быть шеф, высокопоставлен-
ный политик или же известный критик. Постарай-
тесь заслужить их расположение. Поскольку если
Вы выступаете против них, то в данных обстоя-
тельствах будете выступать и против остальной
части зрителей.

• Во время паузы или сразу после окончания меро-
приятия не исчезайте резко из поля зрения публи-
ки. Отвечайте на вопросы, подойдите к участни-
кам (см. также «Как поступить с вопросами?»).

Общение с публикой

Важно: наладьте отношения
с публикой

Вы не обращаетесь свысока к своей публике. Вы
говорите с ней, даже если Ваша речь представляет
собой монолог. Особенно это касается тех случаев,
когда Вы выступаете в рамках дискуссии или конфе-
ренции. Во время чтения доклада обращайте боль-
ше внимания на своих слушателей: смеются ли они



над Вами или выражают Вам так свое одобрение,
разговаривают ли они с соседями или же смотрят
в окно от скуки. Необходимо вовремя отметить по-
добные проявления и уметь правильно среагировать
на них.

Даже если Вы этого и не замечаете во время выступ-
ления, поведение публики оказывает самое непо-
средственное влияние на Вашу речь и Ваше самочув-
ствие. Существует милая, благосклонная публика, ко-
торая внимательно слушает Вас, хлопает в нужных
местах, смеется над Вашими шутками и, наконец, воз-
награждает Вас бурными аплодисментами. И это про-
сто окрыляет Вас.

Но нередко случается и так, что на нас смотрят с уста-
лостью или же в зале царит напряженное молчание.
Возможно, все объясняется тем, что это обязатель-
ное мероприятие или же что Ваше выступление при-
ходится на вечер пятницы — время, которое все бы
с большим удовольствием провели в кругу семьи или
друзей. И все же, чем бы ни было обусловлено подоб-
ное настроение слушателей, для выступающего все
едино.

Вопрос же состоит в следующем: как заслужить внима-
ние публики? А также: что делать с выводящими Вас из
себя нарушителями спокойствия или с задремавшими
слушателями? Ниже Вы найдете несколько полезных
советов на эту тему.

• Следующие советы пригодятся Вам лишь в том
случае, если они подойдут к стилю Вашего выступ-
ления. Однако Вы можете придумать, как извлечь из
них пользу. •



Как «растолкать» усталую публику?

• При вступлении разбудите публику следующим
вопросом: «Сейчас вечер субботы, Вы, вероятно,
сейчас с большим удовольствием подстригли бы
лужайку перед своим домом, или же в зале есть
кто-то, кто уже сделал это сегодня утром?».

• Попросите своих слушателей что-нибудь сделать:
«Итак, глубокоуважаемые дамы и господа, все мы
здесь немного устали. Я осмелюсь попросить Вас
встать не надолго... взять своего соседа за руку...
и присесть вместе с ним несколько раз...». Вы мо-
жете даже вызвать несколько человек из зала
и попросить их продемонстрировать это упражне-
ние перед публикой. Только оставьте в покое тех,
кто уже не в состоянии ходить от усталости.

• Задайте им вопрос, который заставит их заду-
маться: «Вспомните, кто в Вашей жизни оказал на
Вас наибольшее влияние?»

Как с достоинством выйти
из неприятной ситуации?

Каждый раз среди слушателей находятся люди, кото-
рые усложняют Вам жизнь. Иногда складывается впе-
чатление, что они приходят послушать доклад лишь
для того, чтобы мешать Вам. В подобных случаях
очень важно знать, как нужно вести себя с такими
возмутителями спокойствия. Вся проблема состоит
в том, что они привлекают к себе слишком много вни-
мания, разрушают благоприятную обстановку в зале,



мешают ходу Вашего выступления и отвлекают или
же раздражают остальных слушателей.

• Сохраняйте спокойствие. Не принимайте все на
свой счет и будьте хладнокровны.

• Подумайте о том, что такие возмутители спокой-
ствия тоже являются манипуляторами обществен-
ного мнения. Если Вы ведете себя с ними друже-
любно, то симпатия всегда будет на Вашей стороне.

• Спокойным и деловым тоном обобщите то, что
было только что спрошено или сказано нарушите-
лем спокойствия. Это разрядит ситуацию. Дайте
краткий ответ или же примите к сведению выска-
занное замечание. Перейдите к рассмотрению
следующего пункта или вопроса.

• Если же замечания или вопросы кажутся Вам аб-
солютно глупыми, то просто проигнорируйте их!
Даже самый дерзкий вопрос можно превратить
в вполне серьезный, например, с помощью следу-
ющего оборота: «Позвольте мне все же продол-
жить».

• Предложите этому слушателю обсудить данный
вопрос попозже. Можно сказать так: «Подойдите
ко мне во время перерыва. И я поговорю с Вами
об этом!».

• Не позволяйте втягивать себя в дискуссию или же,
не дай Бог, ссору, даже если Вы правы.

• Если же дело дошло до «массовых беспорядков»,
не кричите. Просто объявите своим слушателям,
что в создавшихся условиях Вы, к сожалению, не



можете продолжить свое выступление. Покиньте
зал с гордо поднятой головой.

• В самых худших случаях призовите на помощь
организатора мероприятия или же дежурного по
залу.

Как произвести хорошее
впечатление при проведении
дискуссий за круглым столом?

Многие мероприятия заканчиваются обширной дис-
куссией или конференцией. Возможно даже, что Вы
сами оказались инициатором данного разговора. По-
добные формы коммуникации развиваются по соб-
ственным законам, и Вы не всегда можете их предуга-
дать. Но Вы можете овладеть специальной техникой,
которая действует вне зависимости от содержания.
Многие докладчики опасаются момента, когда орга-
низатор подойдет к микрофону и скажет: «А теперь
я по-прошу докладчика выйти вперед. Мы начинаем
обсуждение». Неудивительно, что многих при этом
бросает в пот, потому что дискуссия весьма щекот-
ливая ситуация по ряду причин.

• Публика сравнивает всех участников между со-
бой. И если один из них просто блистает, то все
остальные меркнут на его фоне.

• Возможно, публика задаст Вам вопросы, к кото-
рым Вы не подготовились.



• Вы не знаете, как именно начнется дискуссия: с во-
проса организатора? С представления участников?
С просьбы выдвинуть какой-нибудь провокацион-
ный тезис?

• Обсуждение может стать очень напряженным.
Нижеследующая контрольная таблица поможет Вам
подготовиться к различным ситуациям. Просмотрите
все пункты, и тогда Вы сможете произвести хорошее
впечатление!



Как правильно вести себя во время
дискуссии?

• Всегда ведите себя дружелюбно с остальными уча-
стниками дискуссии, будьте спокойны даже тогда,
когда обстановка станет напряженной. Держитесь
с достоинством: «Я прекрасно все понимаю, тем
более что фрау Мейер только что наглядно все по-
казала. Но в одном пункте я все-таки вынужден не
согласиться с ней...».

• Позаботьтесь о том, чтобы не выбыть слишком
быстро из «игры». У некоторых докладчиков
слушатели постоянно что-нибудь спрашивают,
остальные же просто сидят и молча смотрят в пуб-
лику. Войдите в игру, например, Вы можете
прокомментировать что-либо, сказанное преды-
дущим оратором: «Позвольте мне кое-что до-
бавить...».

• Обратите также внимание на организатора. Если
он плохо подготовился и неправильно Вас пред-
ставил, то Вы всегда можете в случае необходи-
мости дополнить его речь.

Возможно, организатор просто не в состоянии руко-
водить ходом дискуссии, поскольку один из участни-
ков постоянно пытается находиться в центре внима-
ния. Не ждите, пока вмешается организатор, сделай-
те это за него: «Простите, г-н Шмидт, если Вы дадите
мне договорить...».

Если же организатор отлично справляется со своими
обязанностями, то в таком случае от Вас требуется
одно — будьте кратки.



Как поступить с вопросами?

После большинства презентаций всегда следуют во-
просы, правда, иногда их задают и по ходу выступле-
ния. Но даже если Вы и боитесь, что не сможете отве-
тить на все вопросы, все равно они крайне желатель-
ны для Вас, потому что вопросы:

• показывают, что слушателей заинтересовала Ва-
ша тема;

• предоставляют Вам возможность установить пря-
мой контакт с публикой;

• дают Вам шанс устранить все неясности.
Однако не все вопросы полезны для Вас. Есть люди,
которые задают вопросы только ради того, чтобы
что-нибудь спросить. Есть также и оппоненты, кото-
рые хотят поставить нас в тупик с помощью своего во-
проса или же просто раскритиковать нашу точку зре-
ния. Случается, правда, и так, что публика вообще не
задает никаких вопросов, даже несмотря на то, что
Вы сами этого хотите. К этим ситуациям Вы должны
подготовиться заранее.

Придумайте сами вопросы
к своей теме!

Самое главное — это уметь предвидеть вопросы и за-
ранее придумать ответы на них. Как правило, это не
так уж трудно сделать.

• Вы уже знаете свою тему. Так представьте себя на
месте слушателя. Что бы Вас в таком случае заин-
тересовало?





• Есть ли в Вашем аргументировании какие-либо
спорные или сложные моменты? Может ли кто-то
спросить Вас, почему Вы не привели доводы А, Б
и В?

• Что Вы ответите, если кто-то спросит Вас, на ка-
ком основании Вы рассуждаете о данных вещах
и насколько Вы компетентны в данном вопросе?

• Происходило ли в Вашей жизни какое-нибудь
значительное событие, о котором Вас могут спро-
сить?

• Скажите перед самым началом выступления, что
в конце Вы с удовольствием ответите на все вопросы.
Как показывает опыт, вопросы, которые возникают
в ходе самого чтения доклада, отвлекают оратора и
смещают оговоренные заранее временные рамки. Од-
нако встречаются люди, которые не хотят отвлекаться
на задаваемые им вопросы и слышат только себя. •

Как спровоцировать вопросы?

Вам наверняка хорошо известна следующая ситуа-
ция: докладчик только-только закончил свое выступ-
ление. Он делает один шаг по направлению к публи-
ке, улыбается и говорит: «Глубокоуважаемые дамы
и господа, у Вас, конечно же, появились вопросы ко
мне. Так не стесняйтесь, задавайте их!». И — ничего
не происходит. В зале стоит мертвая тишина. Нако-
нец один из слушателей набирается храбрости и по-
дает голос. Его вопрос интересен и даже относится
к изложенной только что теме — докладчик в вос-
торге.



Как же сделать так, чтобы с самого начала Вашего
выступления в зале создалась благоприятная обста-
новка для вопросов? Просто спровоцируйте их! Это
можно сделать следующими способами.

• Задайте вопросы зрителям. Например: «Есть ли
какие-то аспекты, не затронутые мной в докладе,
но которые кажутся Вам достаточно важными?»
или «К каким выводам пришли лично Вы в дан-
ном вопросе?».

• Упомяните вопросы, которые задают Вам чаще
всего. Расскажите об одном таком вопросе
и о том, как Вы обычно на него отвечаете.

• Перед выступлением попросите присутствующих
записывать свои вопросы на листочках и переда-
вать их Вам: «Я хочу Вас кое о чем попросить. Все
Вы ждете от моего выступления чего-то конкрет-
ного. И естественно, что у каждого из Вас есть уже
пара вопросов, ответы на которые он хотел бы ус-
лышать от меня. Запишите и передайте мне Ваши
вопросы, и я посмотрю, смогу ли ответить на них».

Как разобраться с вопросами?

1 Внимательно и с интересом слушайте задаваемые
Вам вопросы даже в том случае, когда они кажут-
ся Вам плохо продуманными или глупыми.

2 Громко и четко повторите вопрос: «Г-н Мюллер
желает знать...». Таким образом, Вы убедитесь,
что правильно поняли вопрос и что публика его
расслышала.



3 Дайте правильный ответ на заданный Вам вопрос.
Если он имеет непосредственное отношение к Ва-
шей теме, то это не составит для Вас никакого тру-
да. Со сложными же вопросами все обстоит иначе.
Ниже Вы найдете перечень широко распростра-
ненных неприятных вопросов и узнаете, как нужно
на них реагировать.

• Важно следующее: не позволяйте мелким и незна-
чительным вопросам вывести Вас из равновесия. На-
оборот, будьте доброжелательны и сохраняйте спо-
койствие. •

Неприятные вопросы и как нужно
на них реагировать

Провокационный вопрос

Многие вопросы задаются именно для того, чтобы за-
гнать Вас в тупик. Подобными вопросами-ловушками
являются, например, те, на которые Вы должны дать
конкретный ответ: «да» или «нет». Допустим, слуша-
тель спросил Вас: «Собираетесь ли Вы приобрести
сталелитейный завод? Да или нет?». Сохраняйте спо-
койствие. Ответьте так, чтобы скорректировать вы-
сказанное в вопросе предположение: «Речь идет не
о его приобретении, а о слиянии. А это запланирова-
но уже на этот год, это правда». Или же просто не
дайте вовлечь себя в игру в «Да или Нет», и ответьте
уклончиво: «Как Вы знаете, в настоящий момент ситу-
ация в данной отрасли весьма напряженная, поэтому
наше решение зависит от многих, пока еще не выяс-



ненных вопросов». Прислушайтесь к политикам. Они
в совершенстве владеют этой техникой.

Вопрос-нападение

Допустим, что спрашивающий хочет «атаковать» Вас
и подвергнуть критике Вашу точку зрения. И с этой
целью он предпринимает нечто, что, как он полагает,
«зацепит» Вас, спровоцирует и, в конце концов,
Вы сами загоните себя в тупик: «Вы считаете, что
с Вашим консервативным подходом к вопросу мы
сможем решить стоящие сегодня перед Вами проб-
лемы?». Вы ни в коем случае не должны отвечать:
«Да, я так считаю», потому что в таком случае Вы
признаете, что Ваши подходы и методы консерва-
тивны, т.е. давно устарели. Вместо этого задайте
встречные вопросы: «Что Вы понимаете под консер-
вативностью? На каком основании Вы заключили,
что мой подход консервативен?».

Что было бы, если...?

Гипотетический вопрос тоже может испортить все Ва-
ше выступление. Например: «Скажите, пожалуйста,
что будет, если через пять лет этой болезнью будут
страдать два процента населения, поможет ли нам
в таком случае предложенное Вами сегодня решение
данной проблемы?» Ответьте следующим образом:
«Никто из нас не может с точностью сказать, что бу-
дет через пять лет. И какие решения станут правиль-
ными, мы увидим позже».



Бесконечный вопрос

Многие вопросы заключают в себе еще около пяти,
а то и десяти дополнительных вопросов. Не отчаи-
вайтесь. Наоборот: ответьте на те вопросы (один или
два), которые Вам больше нравятся. И если спраши-
вающий останется недоволен, то предложите ему по-
говорить на эту тему с Вами лично, но только после
мероприятия. Скажите ему, что другие тоже хотят за-
дать свои вопросы и получить на них ответы, а Ваша
задача — предоставить им такую возможность.



Вопрос-рефрен

Есть люди, которые не слушают Вас или просто не хо-
тят слушать. Последние часто задают вопросы, кото-
рые до них уже задавали и на которые Вы уже отвеча-
ли. При этом они непременно хотят получить ответ.
Оставайтесь любезны, но при этом не раздражайте
остальных слушателей, отвечая еще раз на уже рас-
смотренный ранее вопрос, особенно если это занима-
ет много времени. Попросите спрашивающего задать
Вам этот же вопрос в перерыве. Но, может быть, Вы
не хотите быть столь любезным с этим слушателем
и с гораздо большим удовольствием выпили бы кофе
в буфете. В таком случае просто скажите ему: «Этот
вопрос уже задавался. Пожалуйста, не обижайтесь
и поймите, что сейчас я должен перейти к новым во-
просам».



Подводим итоги
выступления

Вы, конечно же, помните, о чем мы говорили в самом
начале этой книги: Вы должны были сформулировать
цель своего выступления. И вот оно уже позади, и Вы на-
конец задаетесь этим страшным вопросом: «Достиг ли я
своей цели? Было ли мое выступление удачным, или же
это был провал?». Выяснить это можно двумя следую-
щими способами: оценкой со стороны (т.е. насколько
Вы были успешны в глазах публики) и самооценкой (для
ее выведения Вы должны спросить себя: насколько я
доволен собой и что можно было бы улучшить?).
Возможно, у Вас сейчас возник вопрос: почему под-
ведение итогов после выступления так важно для нас?
Ответ: потому что полученные результаты Вы потом
с успехом можете использовать для своего професси-
онального и личностного развития.
• Ваше профессиональное развитие

Допустим, что с помощью данного доклада Вы хо-
тели заполучить новых покупателей. В таком случае
для Вас очень важно выяснить, действительно ли
Вы приобрели новых клиентов или же, наоборот,
отпугнули своих слушателей. Это необходимо знать
в том случае, если Вы намереваетесь делать и даль-
ше доклады, от которых могут зависеть Ваша карь-
ера и Ваш профессиональный успех.



• Ваше личностное развитие

Вы заметите, что с каждым выступлением будете чув-
ствовать себя более уверенно. И каждый раз Вы буде-
те открывать в себе что-то новое. Например, Вы узна-
ете, какое влияние оказываете на людей, как ведете
себя в щекотливых ситуациях, каковы Ваши слабые
стороны и в чем Вы уязвимы. Как только Вы выясните
все эти вопросы, то сможете лучше понимать себя
и развиваться дальше.

• При подведении итогов выступления, ответьте на
два вопроса: достиг ли я своей цели? Как я могу улуч-
шить свои ораторские навыки? •

Есть два способа ответить на эти вопросы: узнать
оценку со стороны и вывести самооценку.

Анкета «Оценка со стороны»

Перед началом мероприятия раздайте всем участникам
анкеты и попросите анонимно заполнить их в конце Ва-
шего выступления. Ниже Вы найдете образец такой ан-
кеты, которую можете использовать в соответствии
с собственными целями.

Конечно же, чтобы приступить к разбору ответов, Вам
придется набраться мужества. Однако при подведении
итогов Вы также должны принять во внимание и тот
факт, что некоторые участники не будут честны перед
Вами в своих оценках.



Образец анкеты «Оценка со стороны»



Анкета «Самооценка»
Даже если Вы не осмеливаетесь пока предложить Ва-
шим слушателям заполнить вышеприведенную анке-
ту, то оценить сами себя Вы должны в любом случае.
Хотя, конечно же, гораздо интереснее составить обе
анкеты — таким образом, Вы сможете узнать, совпа-
дает ли Ваше восприятие себя и то, как Вас видят дру-
гие, а также поймете, над чем Вам предстоит еще ра-
ботать.



Представление продукта

Когда мы говорим о профессиональном ораторском
искусстве, то тут, естественно, речь идет не только
о чтении докладов и выступлениях с презентациями.
Тот, кто связан с торговлей, знает, что, не владея про-
фессиональной техникой убеждения, не заработаешь
и рубля, поэтому в данной главе мы рассмотрим ос-
новные техники, применяемые при общении продав-
цов с покупателями. Покупатели не всегда готовы тут
же раскошелиться. При продаже «на ходу» или же
при обычном представлении товара продавцы часто
сталкиваются с отказом, мотивированным следую-
щим образом: «Ему от нас что-то нужно, но мы ему
это не дадим». И продавец должен возражать на это
только тогда, когда покупатели действительно заин-
тересованы в предлагаемых им товарах или услугах.
В таком случае важно следующее:

• Если продавец хочет добиться успеха, то ему нужно
уметь правильно реагировать на возражения покупа-
телей. •

Пример

Вспомните ситуацию, в которой Вы сами были покупателем.
Например, когда Вам предлагали что-то в магазине. В пер-
вый момент Вы, скорее всего, были настроены довольно
скептично, ведь, в конце концов, мы не любим, когда нам
навязывают абсолютно ненужный и недоброкачественный



товар. А может, мы и вовсе не хотим ничего покупать и же-
лаем лишь одного, чтобы продавец поскорее отстал от нас.
Нам вовсе не нужен его пылесос, миксер, чудо-резка или
что там он еще предлагает.
А теперь вспомните продавца, чьим предложением Вы вос-
пользовались с огромным удовольствием. Скорее всего Вы
подумали тогда: «Этот человек понимает меня и знает, что
именно мне нужно». Наверняка этот продавец применил ка-
кую-то технику, чтобы убедить Вас в этом. И она была на-
столько удачна, что Вы даже ничего не заметили.

Как же создать ту необходимую атмосферу, в кото-
рой Ваша речь возымеет необходимое действие? Ни-
же мы расскажем Вам об этом.

Подготовка к встрече
с клиентами

• Самое, первое правило гласит: тщательно подго-
товьтесь к каждому клиенту!

А для этого Вам необходимо знать:

• к какому типу покупателей он принадлежит;

• какие товары и какого качества/с какими преиму-
ществами Вы предлагаете.

Представьте себе, что Вы в течение четверти часа рас-
сказываете некой пожилой даме о достоинствах но-
вого пылесоса, и вдруг выясняется, что вот уже десять
лет, как уборкой в доме занимается ее невестка. До-
пустим, что какой-то покупатель спросил Вас, в чем
же неповторимость Вашей продукции, что в ней тако-



го особенного, и Вы в первый раз задумались над
этим! Если Вы последуете приведенным дальше сове-
там, то сможете избежать подобных неприятных сюр-
призов.

Соберите всю необходимую информацию
о Вашей продукции или услугах

Как правило, предприятие, на котором Вы работаете,
располагает всей необходимой информацией. Бро-
шюры, справочники, рекламные образцы и много че-
го еще — отличные источники подобной информации.
Вы также должны знать все о фирме, в которой рабо-
таете, о ее целях и политике. Является ли данная про-
дукция новой, не загрязняет ли она окружающую сре-
ду? Вся подобная информация может стать позже
важным аргументом в пользу предлагаемого Вами
продукта. Самое важное — всегда пополняйте Ваши
знания и будьте в курсе самых последних изменений.

Будьте готовы к встрече с самыми разными
типами покупателей!

Различаются два типа покупателей: новые, т.е. те, к ко-
торым Вы обращаетесь впервые, и покупатели, кото-
рые уже имели дело с Вами или же Вашими коллега-
ми. Вы должны быть готовы к общению с обоими,
поскольку у каждого типа свои собственные потребно-
сти и к каждому из них нужно относиться по-разному.

Как вести себя с новыми покупателями?

Поставьте себя на место покупателей, которые еще
ни разу не имели с Вами дело и ничего не знают о Ва-
шей фирме. Задайте себе следующие вопросы.



• Что нужно сказать о нашем предприятии?

Например, можно упомянуть о доброй репутации, о качест-
ве продукции, об инновациях в данной области, об уникаль-
ности услуг и т.д.

• Что бы я спросил на месте покупателя?
Например: какое программное обеспечение имеется сейчас

в наличии? Занимаетесь ли Вы решением проблем, возни-

кающих в ходе неполадок в системном обеспечении?

• Какая информация мне нужна, чтобы пробудить
у покупателя интерес к данной продукции или ус-
лугам?

• Какая продукция пользуется сейчас наибольшим
спросом? Зависит ли это от времени года (систе-
мы отопления — зимой) или же от приближения
праздников (подарки к Рождеству)?

• Существует ли система скидок?

• При общении с новыми покупателями старайтесь ча-
ще входить в их положение и принимать их точку зрения.
Подумайте, какие вопросы они могут задать, и на их ос-
новании разработайте выгодную стратегию. Говорите
громко! •

К а к вести себя с постоянными п о к у п а т е -
лями?

С теми покупателями, которые уже имели когда-либо
с Вами дело, нужно вести себя совершенно по-друго-
му. Вот несколько наиболее важных советов.

• Изучите особенности этого покупателя!
Например: что он обычно покупает? Подтолкните его к до-
полнительному заказу!



• Подумайте, какая еще продукция могла бы заин-
тересовать данного покупателя!

Что бы он купил с наибольшей вероятностью?

• Существует ли какой-то особый повод, по которо-
му он может согласиться на Ваше предложение?

Возможно, он только что женился, а Вы предлагаете ему
заключить договор о страховании жизни.

Определите, к какой целевой аудитории
принадлежит Ваш покупатель!

С помощью небольшой тренировки Вы вскоре легко
сможете относить своих клиентов к той или иной целе-
вой аудитории. Целевые аудитории могут быть, напри-
мер, следующими:

• деловые люди;

• семейные люди;

• одиночки;

• пенсионеры;

• молодежь, дети.

Спросите себя, каковы особенности данной целевой
аудитории, какие товары и услуги могут ей понадо-
биться прежде всего?

Используйте рекламные средства!

Многие фирмы предоставляют своим продавцам ог-
ромное количество рекламных средств, которые по-
могают им повысить привлекательность товара и уве-
личить количество продаж. Как Вы уже знаете (см.



«Рассмотрение моделей и продуктов»), очень важно
дать покупателю возможность ознакомиться с Вашей
продукцией. Однако обратите внимание на то, что это
не должно быть представлено как «подарок». Если
до или во время посещения снабдите своего потенци-
ального покупателя рекламными каталогами или
пробными образцами, то можете не сомневаться —
Вы очень скоро снова увидитесь с этими клиентами!

Пример

Допустим, что Вы продаете на ярмарке мед с собственных
пасек. Раздайте прежде всего покупателям небольшие ку-
сочки сот, чтобы они смогли попробовать его, а потом спро-
сите их, понравился ли он им, не хотят ли они его купить.

Оденьтесь правильно!

Основное правило: одежда должна быть чистой, вы-
глаженной и не слишком «кричащей».

Несите в себе позитив!

При продаже чего-либо сама продукция не стоит на
первом месте. Прежде всего необходимо наладить
хорошие отношения с Вашими покупателями. Вы
должны создать приятную атмосферу и завоевать до-
верие клиентов. От того, как Вы поведете себя, зави-
сят Ваши продажи.

• Второе правило удачной торговли гласит: при об-
щении с покупателями всегда настраивайтесь на по-
зитив! •

Старайтесь всегда пребывать в хорошем настроении,
и тогда улыбки Ваших покупателей станут для Вас хо-



рошей наградой. Кроме того, не забывайте и о следу-
ющем.

• Будьте всегда любезны во время разговора с клиен-
тами.

• Проявляйте интерес к своему собеседнику, для
этого кивайте головой, задавайте вопросы и обя-
зательно смотрите ему в глаза!

• Никогда не начинайте спорить или дискутировать
с Вашим клиентом!

• Используйте в своей речи слова с положительным
значением (избегайте при этом таких выражений,
как «нет», «неправда», «это невозможно» и т.п.)!

Четыре фазы диалога
с покупателем при продвижении
товара

Каждый диалог с покупателем проходит четыре ста-
дии. И для Вас очень важно знать их все. Только так
Вы сможете подготовиться к диалогу правильно
и знать, как и на что реагировать.

1 В начальной фазе Вы должны суметь пробудить
в Вашем клиенте интерес и заслужить его располо-
жение.

2 В информационной фазе предоставьте Вашим кли-
ентам всю необходимую информацию, которая
сделает товар для них более привлекательным.



3 В фазе приведения аргументов и демонстрации рас-
скажите обо всех преимуществах и достоинствах
данного предложения.

4 В целевой фазе покупатель соглашается, что дан-
ное предложение действительно выгодно для него.
Покупая данный товар, он удовлетворяет собствен-
ные потребности. Цель достигнута.

Рассмотрим каждую фазу в отдельности.

1. Начальная фаза:
как пробудить интерес?

Будете ли Вы симпатичны или же не симпатичны Вашему
клиенту — решается в самый первый момент Вашего с ним
общения, поэтому всегда помните об этом. Говорите чет-
ко, спокойно и уверенно. Многие продавцы трещат без
умолку и говорят заученными наизусть предложениями.
У покупателя же должно сложиться впечатление, что Вы
обращаетесь к нему лично.

Задайте клиенту какой-нибудь интересующий его во-
прос, при этом такой, на который он не сможет про-
сто ответить «да» или «нет».

2. Информационная фаза:
как выяснить, что именно нужно
Вашему покупателю?

Для того чтобы выяснить потребности покупателя,
нужно обладать необходимой информацией. И Вы
сможете получить ее только тогда, когда вступите



в диалог с клиентом. Наилучший способ добиться
здесь успеха — это задавать правильные вопросы.

• Заметьте: тот, кто спрашивает — руководит. •



Открытый вопрос
Он должен быть таким, чтобы клиент не мог ответить
на него просто «да» или «нет». Типичные вопроси-
тельные слова: к т о — ч т о — когда — как — где — ка-
кой — почему — как т а к — за что. Обдумайте зара-
нее вопросы, которые помогут Вам выяснить желания
и потребности Вашего потенциального покупателя.

Пример: что Вы думаете о домашних сайтах в Интернете?
(Вместо: не хотели бы Вы завести собственную страничку
в Интернете?)

Альтернативный вопрос

Вы вынуждаете клиента принять выгодное для Вас ре-
шение.

Пример: представим себе, что покупатель просит Вас дать
ему время подумать. Ни в коем случае Вы не должны отве-
чать: «Конечно же, подумайте еще раз, всего доброго».
Вместо этого скажите так: «Хорошо. Когда Вам будет удоб-
но прийти в следующий раз? Во вторник или же в среду?».

Техника «утюга»
Представьте себе, что кто-то запустил в Вас горячим
утюгом. Что Вы сделаете? Конечно же, Вы кинете его
обратно. Точно так же Вам нужно обращаться и с во-
просами покупателей. Вместо того чтобы ответить,
задайте им встречный вопрос.

Пример

Покупатель: «У Вас есть синие рубашки?»
Продавец: «А Вам больше всего нравятся синие?»
Покупатель: «Нет, красная была бы еще лучше.»



Каверзный вопрос

Попробуйте выяснить слабое место Вашего покупате-
ля и предложите ему решение.

Пример

Продавец: «Вы уже купили подарки к Пасхе? У нас есть
предложение, которое наверняка Вас заинтересует...»

3. Фаза приведения аргументов и
демонстрации: как убедить покупателя?

Клиент совершит покупку только в том случае, если
она удовлетворит его потребности. А для этого сле-
дуйте правилам, изложенные ниже.

1. Выучите все, что только возможно, о Вашей фир-
ме и продукции (см. «Подготовка к встрече с клиента-
ми»).

2. Научитесь описывать все преимущества и полез-

ность данного товара самым выгодным образом.

Как это сделать? Вот несколько важных советов:

• Обрисуйте все преимущества настолько подроб-
но, насколько это возможно. Опишите покупате-
лям, какой прекрасной и легкой станет их жизнь,
если они приобретут этот товар.

Пример

Продавец: «Да на такой машине Вы всех обгоните!» (вмес-
то: «Мощность этого автомобиля — 180 л.с»)

• Разрешите покупателям развернуть товар, поню-
хать его и т.д.



• Не затягивайте разговор. Максимум — 15 минут!

• Подстраивайтесь под покупателя. Приводите те
аргументы, которые необходимы. Скажите ему
комплимент, который поможет Вам достичь цели.

Пример

Продавец: «Какая у Вас милая собачка! Вы наверняка отда-
ете предпочтение той продукции, которая не была протес-
тирована на животных...»

Что делать, если покупатель говорит «нет»?

Во время диалога с покупателями Вы должны предви-
деть все его возможные отговорки и возражения. Мо-
жет случиться и так, что покупатель прямо скажет Вам
«нет». Многие продавцы очень сильно боятся этого ма-
ленького слова. Однако оно не должно Вас пугать. Во-
первых, этот отказ не относится к Вам лично, а во-вто-
рых, зачем портить себе настроение из-за каких-то
слов? Вместо того чтобы сердиться, оставайтесь спо-
койны! Попытайтесь с помощью вопросов выяснить
причину, по которой покупатель отказывается (прочи-
тайте приведенную выше технику задавания правиль-
ных вопросов).

Пример

Покупательница: «Спасибо. Мне не нужна косметика!»
Продавец: «А что Вы имеете против косметики?»
Покупательница: «Она так сильно сушит кожу!»
Продавец: «Так, дайте мне Вашу руку... Ну?... Вам нравится
эта косметика? Хорошо, не правда ли?»

• Настоящее искусство продажи начинается только
после того, как покупатель скажет «нет»! •



4. Целевая фаза: как узнать, что
клиент уже готов совершить покупку?
Многие продавцы своей болтовней только расторга-
ют уже вроде наметившуюся сделку. Они просто не
умеют «ловить» момент, в который клиент уже готов
согласиться на их предложение.

Вот несколько сигналов о том, что покупатель
«готов»

• Выражение согласия.
«И действительно неплохо!», «С его помощью я нако-
нец-то смогу...»

• Вопрос о деталях.
«А как мне пользоваться этим?»

• Однозначный вопрос.
«А сколько это будет стоить?»

• Следующее поведение клиента:
— кивание головой в знак согласия;
— подходит к Вам чуть ближе;
— берет товар в руку и т.п.

К вопросу о цене

Разговор о стоимости — один из самых сложных в те-
ории торговли. Сама цена не должна являться при
этом главной темой Вашего разговора, о ней речь за-
ходит лишь тогда, когда клиент уже согласился с по-
лезностью предлагаемого Вами товара. Очень важно
подчеркнуть то, что данная цена выгодная. Покупа-
тель должен подумать при этом: «Невероятно, такое
высокое качество за такую низкую цену!».

• Говоря о цене, всегда упоминайте выгоду.



Пример
Продавец: «Полный пакет Вы приобретаете всего за
1500 руб. К тому же Вы сможете пользоваться этим за-
мечательным очистителем воды целых 12 месяцев. Что
может быть выгоднее?»

• Если покупатель в начале или середине диалога
спросит Вас о цене, задайте ему встречный во-
прос.

Пример
Продавец: «Цена так важна для Вас?»
Покупатель: «Конечно!»
Продавец: «Но Вы же еще пока не знаете, что Вы за нее
получите. Давайте я Вам расскажу вкратце...»

Посередине диалога старайтесь обратить внимание
покупателя на выгоду, а не на цену.

Как подвести покупателя к совершению
сделки?

Приведите еще раз все важные и положительные ар-
гументы в пользу приобретения товара и подтолкните
покупателя к заключению сделки.
Здесь важно то, насколько быстро Вы сможете за-
полнить договор. Если Вы замешкаетесь, то покупа-
тель может и передумать. Следующие советы помогут
Вам достигнуть нужного результата.

Ваше поведение при заключении сделки

• Задайте наводящий вопрос.



Пример

«Как Вы думаете, сколько... Вам нужно?»

• Избегайте таких страшных слов, как «подписать»,
«заключить», «торговый договор», «стоимость»
и т.д. Они только вызовут страх в Вашем покупа-
теле.

Пример

Вместо этих выражений используйте следующие:
«подтвердите заказ», «документы» — они звучат на-
много приятнее для покупателя.

• Если вдруг, вопреки Вашим ожиданиям, клиент
внезапно изменит свое решение, не сдавайтесь!
С помощью вежливых вопросов выясните причину
его нерешительности и найдите хороший аргу-
мент, который рассеет все его сомнения.
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