PowerPoint представляет

Искусство проведения презентаций

Презентация в PowerPoint – это модно. А мода, как ей и положено, шутит шутки. Оказывается, презентация не только составляется особенным образом, она еще и выглядит не так, как мы привыкли. И самое удивительное: презентация – это не файл. Это процесс. 
Впервые на манеже!

Иной спикер готовится к проведению презентации как к цирковому выступлению. Почему-то он уверен, что чем ярче фигуры речи, чем увереннее голос, чем живее мимика и выразительнее жесты, тем более удачным окажется выход к публике. Безусловно, все это важно, но не главное.
Другой подход, прямо противоположный, предполагает максимальную визуализацию: вся информация – абсолютно вся! – помещается на слайды, и присутствующие в конференц-зале коллеги, а то и партнеры, подрядчики, поставщики, налюбовавшись десятками графиков, диаграмм и таблиц, крепко засыпают под мерное бормотание спикера. Иногда это совсем неудачная идея.

А что же тогда главное?

А главное – это…

Суть. Набор слайдов PowerPoint – не шпаргалка, он никак не поможет выступить спикеру, который не владеет темой. Ему также не помогут театральные жесты и цирковые трюки на авансцене конференц-зала. Потому что главное в презентации – как раз то, чего не видно, но над чем выстраивается все здание эффектных текстов и иллюстраций. Понимание сути, глубокое знание предмета и готовность ответить на любой вопрос по теме – это то, с чего начинается презентация, то, что делает выступление логичным, понятным и интересным.
Контакт. Трудно себе представить презентацию скучнее, чем презентация-монолог. Говорите, говорите, говорите, – и вас перестанут слушать. А чтобы усилить эффект, поиграйте в статус (это тоже очень модно!) Если спикер изо всех сил пытается дать понять, что он большой босс, и значит, все что он говорит – априори правильно, если он пытается контролировать аудиторию, заставить ее реагировать так, как нужно ему и делать то, что нужно ему, эта самая аудитория мгновенно это почувствует. И обидится.

Слушатели не хотят подчиняться, они хотят участвовать. Они хотят, чтобы спикер говорил с ними на равных, и хотят говорить сами. Вопрос из зала не нарушит ход мысли подготовленного выступающего (потому что он точно знает, что именно хочет сказать и понимает суть), а если готового ответа нет, то его можно поискать – вместе с аудиторией, в режиме on-line. Аудитория это высоко оценит, потому что в этом случае речь идет уже о сотрудничестве.
Люди. «Целевая аудитория» – всего лишь термин, и на время проведения презентации о нем лучше забыть. Вас слушают не менеджеры среднего звена 35-40 лет, не женатые мужчины со средним и выше среднего доходом, не тинейджеры и не домохозяйки. Это люди, которые не знают о том, что они «целевая аудитория», и надеются, что с ними будут разговаривать на понятном им языке.
Технологии. Они тоже нужны для того, чтобы было удобно – слушателям, а не спикеру. Слайды должны быть не красивыми, а эффективными, поэтому имеет смысл внимательно изучить все возможности программы PowerPoint, а в идеале овладеть хотя бы начальными навыками дизайна. Добротная, грамотно составленная презентация, удобно установленные проекторы, отрегулированный свет, микрофоны, лазерные указки – здесь нет мелочей, важно все.
Как же она выглядит?
Теперь, когда мы знаем, какой должна быть удачная презентация, самое время подумать о том, чтобы используемый набор слайдов помогал, а не мешал – и спикеру, и аудитории. В большой степени это зависит от структуры презентации.
Практически все удачные выступления построены по тому же принципу, который используют писатели детективов, и имеют три опорные точки: «проблема» – «решение проблемы» – «результат» или «доказательства». Презентуя снэковую продукцию, мы не станем начинать выступление с того, как она хороша: нам никто не поверит. Но если мы расскажем о том, что перемены между лекциями коротки, а занятия заканчиваются поздно, к тому же дорога домой занимает около часа, и пообедать получается только вечером, нас поймут. У аудитории нет повода не согласиться со спикером: действительно, такая проблема существует, она узнаваема, понятна, и ее нужно как-то решать. Дело за малым: убедить зал в том, что спикер знает решение и может доказать его эффективность.
Составив презентацию по такой схеме, выверив порядок слайдов, нам останется только оставить готовый файл на день-два, чтобы после вернуться к нему и на свежую голову отредактировать. На этапе редактирования мастера публичных выступлений рекомендуют оценить свою работу по нескольким позициям:
· Ответьте на три простых вопроса: «С какой целью я выступаю?», «Чем мое выступление привлечет внимание аудитории?», «Каких действий я ожидаю от своих слушателей?» Если ответов нет, придется вернуться к началу и разобраться с сутью темы.

· Логика структуры презентации. Можно ли сказать с определенной долей уверенности, что о проблеме вы будете рассказывать в течение 10 минут, используя 2 слайда, а о решении – 30 минут с помощью 5 слайдов? Если структура презентации масштабируется таким образом, – она логична.

· Слайды иллюстрируют вашу мысль, а не вмещают в себя весь текст вашего выступления. Если вы планируете читать слайды вслух, ваше выступление бесполезно: слушатели прочитают их про себя гораздо быстрее.
· Слайды не должны быть перегружены. Множество цветов, разнообразие шрифтов и анимационных эффектов – это не ваша презентация. Это презентация программы PowerPoint. Используйте яркие образы, качественные иллюстративные материалы и придерживайтесь правила: один слайд иллюстрирует одну мысль. Все лишнее убирайте.

· Стремитесь получить обратную связь. Чем больше вам задают вопросов во время презентации, а не после нее, тем выше ее ценность в глазах аудитории.

· Репетируйте. Накануне выступления проведите вашу презентацию для друзей или знакомых. Обычно мало кто это делает: большинство спикеров уверены, что с первого раза выступят блестяще. И, как правило, ошибаются.
Post Scriptum
В самом начале мы говорили о том, что перенасыщенные информацией слайды – иногда неудачная идея. Но почему же иногда? Разве блестящая презентация, после которой вам аплодировали стоя, не единственно возможный идеал?
Дело в том, что преподнести материал непонятно, перегрузить аудиторию аналитическими данными, нечитаемыми графиками и сложной терминологией – тоже стратегия, и в некоторых случаях она уместна. Например, в таких, когда материал сам по себе малоценен, а именно эту презентацию необходимо провести для того, чтобы закрыть конкретную сделку. Здесь спикер – высококвалифицированный эксперт, который знает предмет до мелочей, такому и вопросы задавать неудобно: все равно в этом сложном вопросе с ходу не разберешься. Так его видит аудитория. И хотя такой подход действительно имеет право на жизнь, нельзя забывать, что это инвестиции в ближайшее будущее, а не в долгосрочные отношения.
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