КАК УСПЕШНО ВЫСТУПАТЬ ПУБЛИЧНО
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Успех доклада во многом зависит навыков публичного выступления докладчика. Вот несколько простых советов, которые позволят улучшить Ваш доклад, чувствовать себя увереннее и, в конечном итоге, облегчат задачу доказать и обосновать Вашу точку зрения.

· Желательно подготовиться к выступлению накануне вечером. Убедитесь, достаточно ли Вам выделенного времени, проговорите свое выступление перед зеркалом.
· Помните, краткость – сестра таланта. Удалите все ненужные и малоинформативные слайды. Постарайтесь оставить только ту информацию, на которую Вы будете ссылаться в Ваших выводах.
· Оденьтесь соответственно аудитории. Не бойтесь публики. Постарайтесь перевести страх в волнение.
· Считается, что именно первые 90 секунд определяют, как Вас будет дальше слушать публика и воспринимать Вашу информацию.
· С другой стороны, первые секунды Вашего выступления позволят Вам окончательно справиться с волнением и спокойно провести оставшуюся часть выступления.

Структура презентации. 
[bookmark: _GoBack]Расскажите о чем Ваша работа?
Скажите об ЭТОМ 3 раза:
1-й раз – во вступлении. Расскажите о чем Ваша работа.
2-й раз – сам доклад. Расскажите о Вашей работе.
3-й раз – объясните, о чем Вы рассказали (т.е. сделайте простые и понятные выводы).

Основные принципы:
1 – первая информация производит самое большое впечатление (помните про 90 секунд).
2 – не стесняйтесь повторять основные тезисы.
3 – добавьте в Ваше выступление яркие моменты.  Это позволит аудитории выделить Ваш доклад среди остальных.
4 – покажите связь Вашей информации со слушателями.
5 – и еще раз основные тезисы и выводы.

Визуальная поддержка.
65% информации мы воспринимаем зрением и только 20% слухом. Поэтому визуальной поддержке Вашего доклада уделяем пристальное внимание. Слайды должны быть яркими, лаконичными и легко восприниматься.

Оформляем слайды правильно:
1. Только необходимая информация
2. Минимум текста (постарайтесь «уложиться» в 40 слов на одном слайде). Стандартный размер шрифта текста слайдов 22-24, и не меньше.
3. Только простые схемы, графики и диаграммы.

Количество слайдов необходимо оценивать из расчета 1 слайд на каждые 30 секунд. При этом желательно, чтобы ритм слайдов был такой же. 
Заголовки. Обычно многие страдают многословностью. Как результат, либо заголовки на разных слайдах получаются разного размера, либо до четверти слайда занимает заголовок. Лучший заголовок – 1-3 слова.
Помните, представление материала на слайдах не обязательно должны копировать все то многословие, например, выводов. Оставьте слова и фразы, несущие смысловую нагрузку и выбросьте все остальное. Такие предложение и легче воспринимаются, и выглядят стильно.
Шрифты и размеры. Если вы выбрали для заголовков один шрифт, значит все заголовки слайдов должны быть такими. Если же текст не помещается на слайд при таких условиях, значит ему там не место. Перенесите на новый.
Все объекты должны быть единообразно выровнены. 
Количество текста на слайде должно быть таковым, чтобы вы могли прочитать его за 30, максимум 40 с. 
Постарайтесь освоить стили и шаблоны PowerPoint (или аналогичные программы в других пакетах). Это не только сэкономит вам кучу времени, но и заставит соблюдать единый стиль, что, положительно скажется на общем виде слайдов.
Графика. Старайтесь избегать фотографий и рисунков с низким разрешением. 
Старайтесь избегать фотографий и рисунков и со слишком большим разрешением. Не только размер презентации окажется очень большим, но также вы можете столкнуться с проблемой производительности при демонстрации.
Старайтесь избегать сложных подложек слайдов (фоновых рисунков). Они не только загромождают слайды, но и отвлекают внимание от основной темы.
При использовании темных фонов будьте готовы к необходимости использования более крупных шрифтов. Это результат т.н. эффекта растискивания точки, когда ширина светлой линий на темном фоне визуально воспринимается более узкой, нежели такая же толщина темной линии на светлом фоне.
Не делайте слайды слишком пестрыми и яркими, это рассеивает внимание.
Не нужно на слайдах представлять данные (например, доли) с точностью до десятых, тем более сотых. Округлив их до единиц вы не только сделаете слайды более аккуратными и менее загруженными, но и сэкономите время, поскольку не нужно будет произносить "двадцать восемь целых семнадцать сотых".
Достаточно редко удается расположить проектор так, чтобы изображение не было искажено. Поэтому всегда оставляйте поля, чтобы не получить размытые "хвосты".
Помните о цветопередаче. Многие проекторы могут отражать слайд как-бы подерным серой пеленой. Кроме того, то, что у вас на слайде красное, на экране может оказаться бледно-розовым, то, что, например, фисташковое, в действительности может просто исчезнуть для зрителей.
Не нужно слишком экспериментировать с цветами. Не говоря уже о том, что существуют определенные принципы психологического восприятия тех или иных цветов, совместимости цветов, цветовой гаммы. Не переусердствуйте с анимацией.

Поведение. Не поворачивайтесь спиной к аудитории. Старайтесь поддерживать визуальный контакт с аудиторией.
Контролируйте время. Считается хорошим тоном, когда докладчик укладывается в регламент. Если при 10-минутном докладе вы уложитесь в 8-9 мин, будет еще лучше. Пусть недосказанное (но не ключевое!) возникнет в виде вопросов по докладу и ваших ответов на них – это время в регламент не входит. 
В конце выступления поблагодарите аудиторию и предложите задать вопросы.

Вопросы. Дискуссия. Золотое правило: «Вопросы и ответы – это такая игра, в которой не должно быть проигравших».
Если кто-то с вами не соглашается, выслушайте его внимательно. Дайте оппоненту понять, что Вы серьёзно оцениваете его точку зрения. Ответ начинайте с нейтральной фразы. Избегайте слов «нет», «не могу с Вами согласиться», «Вы не правы».

Эти навыки, как и другие знания и умения, приобретаются в результате упорного труда и постоянных тренировок. Чем больше у Вас будет публичных выступлений, тем лучше они будут получаться!
Успехов!!!
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