1.6. Внутрішня структура

Усі гарні презентації побудовані за однією схемою. Ця схема, у якій виділяються три частини, така ж, як у симфонії або п'єси: експозиція, розвиток, короткий повтор або перша дія, друга дія, третя дія. Для презентації ці частини можна назвати: "ситуація", "ускладнення", "рекомендації" – і ви побачите, що все, що ви хочете сказати, укладається в одну з цих трьох дій. 

Ситуація

Для цього намалюйте ситуацію на сьогоднішній день: якою б не була мета вашої презентації, дуже важливо, щоб всі одержали однакову попередню інформацію, і важливо, щоб ви продемонстрували своє знання ситуації та її підґрунтя. Так ви привернете загальну увагу до головної теми презентації.

Це не тільки сприяє розумінню, цим ви завойовуєте визнання аудиторії. Ваша компетентність вселить у слухачів впевненість, що у вас з ними спільна мета і вас варто уважно вислухати.

Ця частина презентації може складатися буквально з пари речень або вимагати досить тривалого аналізу, але головне ‑ варто досягти єдиної думки про ситуацію з аудиторією. Ставте різні питання про теперішню ситуацію й історію (більше підходить для невеликих презентацій): це допоможе точніше зв'язати весь подальший хід вашої презентації з їхніми потребами, і навіть невелике двостороннє спілкування на ранніх стадіях може стати дуже важливим показником того, що крига скресла.

Складності

Саме отут ви даєте зрозуміти необхідність змін, демонструючи, чому існуюча ситуація не може продовжуватися або чому буде нерозсудливо зберігати її. Це повинні бути або якісь значні зміни, або небезпека, або занепокоєння, або сприятлива можливість, інакше б ви не проводили презентацію.

Обґрунтуйте причини, за яких справи не можуть йти далі, так як йдуть зараз. Це стадія, на якій ви підживлюєте ґрунт, де потім збираєтеся вирощувати свою ідею.

Рекомендації

Два попередніх розділи можуть бути короткими, але даний формує основну частину презентації, до того ж це те, чого вам не можна упустити. Він може включати оцінку альтернатив, демонстрацію продукції, опис послуг, порівняння показників, подання доказів, наведення прикладів, але ж насправді це і є те, що більшість людей мають на увазі, говорячи про "презентації". Але її успіх багато в чому залежить від того, наскільки добре ви підготували ґрунт двома першими етапами, які саме дуже просто опустити.

Дуже швидко ви зрозумієте, що "оцінка альтернатив" настільки важлива, що заслуговує окремого розгляду. Ви дійдете висновку, що рекомендації повинні бути подані у вигляді вибору з альтернативних варіантів, а не просто реченням типу "візьміть це і залиште інше". 

При структуруванні основних частин варто дотримуватися правила, встановленого американським психологом Джорджом Міллером у далекому 1956 році: людина не може утримувати у свідомості більш дев'яти об'єктів одночасно. Суть магічного числа сім плюс-мінус два зводиться до того, що свідома увага людини обмежена сімома плюс-мінус двома одиницями інформації. Це означає, для сприйнятливості будь-яке повідомлення або його структурна частина не повинні містити більше дев'яти блоків або змістових одиниць. Інакше свідомість буде перевантажена і, як наслідок, відключена. 

Для полегшення сприйняття кожна основна частина виступу повинна бути у свою чергу також структурована. Подбайте про слухача: полегшіть йому непростий процес – слухати Вас уважно. От декілька підходів до структурування основної частини:

· Хронологічний

· Тематичний

· За категоріями

· Проблема / Рішення

· Порівняння / Контраст

· Ідеал проти Реальності

· Властивості / Вигоди

· Колишній спосіб / Новий спосіб

· Переваги / Втрати

· Мета / План досягнення

· Перешкоди / Відповіді

· Ціна успіху / Ризик

Найбільший ефект досягається при використанні одночасно декількох підходів до структурування. Наприклад, Ви можете використати хронологічний підхід і продемонструвати "Колишній підхід проти Нового підходу", а також Властивості /Вигоди Нового підходу.

Оскільки основна частина Вашого виступу – логічна основа для прийняття слухачами рішень, доцільно залучити їхню увагу до ключових моментів Вашої логіки. Кращий спосіб залучення уваги – демонстраційні засоби. Але крім цього помітний ефект справляє використання в промові певних словосполучень. Увагу буде привернуто, якщо Ви будете починати кожне узагальнення словами:

· - "Наприклад..."

· - "Такі як..."

· - "До них відносяться..."

· - "А саме..."

· - "Зокрема..."

· - "Щоб проілюструвати..."

· - "Особливо..."

Або використовувати дієслова активної дії:

· Встановити ...

· Вибрати …

· Проаналізувати …

Ви дійсно одержите успішну презентацію, якщо вимовите таке:

· - "Даю вам п'ять Гарячих Підказок, що спрацьовують щоразу... "

· - "Секрет полягає в..."

· - "П'ять умов, що гарантують ..."

· - "Уникайте будь-якими засобами наступного ..."

· - "Назву Вам три речі, які Ви можете зробити вже сьогодні..."

· - "Дозвольте мені розповісти вам конфіденційну історію про...…"

· -"Використовуйте цей контрольний список перш, ніж …"

Не використовуйте загальних слів, будьте дуже конкретні. Не використовуйте такі терміни як:

· Ознайомитися з...

· Довідатися, що …

· Проінформувати …

Рішення після завершення презентації слухачі прийматимуть на підставі власних потреб. В основі цих рішень будуть емоції, а виправдання для слів або вчинків кожний із слухачів буде приводити логічне. Навіть якщо цей процес сам слухач не усвідомлює, Ви цю послідовність прекрасно розумієте. І розумієте, що до моменту ухвалення емоційного рішення у слухача повинна бути логічна база для обґрунтування своїх дій.

Запропоновані словесні конструкції звернуті до емоцій слухача. Тому розумно приберегти їх до кінця основної частини виступу, виклавши попередньо факти, свідчення і причини.

