3.5. Пам'ятка

Проводячи репетиції, Ви напевно зрозуміли, що Вас може очікувати незліченна кількість можливих перешкод. Безліч дріб'язків, кожен з яких сам по собі не страшний. Але в ситуації, коли на Вас спрямовано багато очей, кожен з них здатен цілком зірвати презентацію. Та ще і виступаючого довести до нервового зриву. 

Ось декілька прикладів:

· Перегоріла лампа проектора.

· Провід проектора не дотягується до розетки.

· Вимикач освітлення Вашої кімнати знаходиться в сусідньому приміщенні.

· Телефонний апарат у кінці кімнати безупинно дзвонить.

· Екран занадто малий.

· На дошці оголошень невірно зазначені назва і час початку Вашого виступу.

· У фронтальній частині кімнати відсутній стіл, на який Ви могли б покласти матеріали свого виступу.

· Сьогодні ранок понеділка і в приміщенні забули увімкнути вентиляцію, яку вимкнули на вихідні дні.

Ви зможете продовжити список самостійно. Усе перелічене вище – не вигадка. Це реальні випадки. Закон Мерфі діє сьогодні так само, як і протягом багатьох років до Вашого виступу. Якщо що-небудь має бути зламане, пропущене, спалене або забуте, це обов'язково відбудеться. Як уникнути подібних неприємностей, які превентивні заходи слід використовувати для забезпечення успіху?

Ви можете уникнути проблем такого роду, якщо сплануєте Ваш виступ,  встановите контакти з керівником або будь-якою відповідальною особою, у віданні якої знаходиться приміщення, де Ви маєте виступати. Нічого не залишайте на волю випадку. Продумайте свої потреби завчасно і докладно. І найменше, чого б Вам хотілося, це –сюрпризи.

Продумуючи потреби, записуйте їх. У результаті у Вас буде список справ, предметів, подій і тощо, які вимагають контролю перед проведенням презентації. Оскільки з наближенням початку виступу кількість дріб'язків, які його супроводять, зростає як снігова лавина, цей список допоможе Вам нічого не забути. Цей документ і називається пам'яткою.

Для кожного, хто виступає, пам'ятка має свій вигляд. Адже тільки Вам відома специфіка Вашого виступу. Але щоб Вам простіше було зробити свій варіант, наведу приклад пам'ятки, багаторазово використаної на практиці при виступах у сторонніх організаціях. 

У пам'ятці багато пунктів. Але найважливіший є той, що стоїть окремо від інших: – "До кого звернутися за допомогою". Вам потрібні ім'я, місце перебування та телефон кого-небудь, хто має владу і необхідні засоби для, так би мовити, "наведення порядку". Фактично, я б рекомендував Вам домогтися, щоб ця людина зустріла Вас у відповідному приміщенні, коли Ви прибудете туди на годину раніше. Якщо там не виявиться чого-небудь, що вимагатиме наведення порядку або заміни, це буде чудом.

Я не припускаю, що всю цю роботу Ви виконаєте особисто. Але що Ви справді повинні, то це мати цілком зрозумілі засоби зв'язку з людиною, яка організовує зустріч. Цій людині належить допомогти Вам в організації презентації. Допоможіть і Ви їй – складіть аналогічну пам'ятку для неї. Надішліть їй цю пам'ятку завчасно, наприклад, за місяць до виступу. І Ви значно полегшите власне життя. Що Ви повинні зробити – прибути раніше і перевірити те, що Ви очікуєте побачити.

Пам'ятка

· До кого звернутися за допомогою та номер телефону (домашній і службовий)

Зовнішнє розташування

· Розташування кімнати відпочинку

· Розташування телефону

· Розташування буфету

· Розташування сходів / ліфта

· Дії при пожежній тривозі

· Покажчики напрямку до місця зустрічі

· Місце розташування паркування автомобілів

· Розташування копіювальної машини для розмноження  матеріалів, які будуть роздані

Зал

· Перевірити управління освітленням і встановити потрібний рівень

· Контроль температури

· Відключити телефонний апарат у кімнаті

· Місце для паління

· Встановлення стільців / столів

· Електричний подовжувач

· Пристосування для заточування олівців

· Прибрати електричні проводи з проходу

· Вішалка

· Кафедра виступаючого

· Графин та склянки

· Розміщення електричних розеток

· Електричний перехідник триштирковий на двоштирковий

· Розташування ламп для підсвічування

Проектор слайдів

· Запасна лампа

· Фокусування

· Встановити лоток подачі у стартове положення

· Встановити в першу позицію непрозорий слайд

Екран

· Розташування

· Розмір

Перекидні аркуші

· Встановити папір

· Маркери

· Перевірити наявність чорнила в маркерах

· Гумова стрічка, затиски або інше пристосування, яке утримує аркуші, коли є вітер або протяг

Пристрої високих технологій

· Приїхати на дві години раніше

· Додатковий технічний фахівець

· Дублюючі або обхідні альтернативи (прозорки, плакати, планшет з аркушами паперу, друга копія комп'ютерної презентації)

Мікрофон

· Пристрій стаціонарної установки

· Додаткова довжина проводу для руху

· Перевірка звуку

· Резервний мікрофон

Дошка

· Крейда

· Ганчірка

· Протерти дошку

Матеріали для слухачів

· Папір для заміток

· Олівці

· Матеріали, що роздаються після закінчення

· Картки розміщення на місцях

· Бейджики

· Список

· Порядок денний

· Освіжаючі напої

Заключна мінірепетиція

· Вступ

· Перевірка послідовності
· Висновок
