Приложение 8 

Памятка № 2

Структура выступления с презентацией

I. Вступление:

· Приветственные любезности (просто поблагодарите людей за то, что они нашли время послушать вашу презентацию и выразите надежду, что они не пожалеют о том, как его провели).

· Представление себя (имя, фамилия, возраст, что-то ещё на ваше усмотрение).

·  Цели (что вы предполагаете объяснить, предложить или продемонстрировать на этой презентации).

· Карта маршрута (продолжительность презентации).

· Правила движения (в частности, хотите ли вы, чтобы люди вас прерывали, если у них есть вопросы или оставляли все вопросы до конца презентации).

II. Основная часть выступления.

Работа с речью:

1. Используйте короткие слова и короткие предложения.

2. Пользуйтесь словами и выражениями, которые вы действительно используете в разговоре. Говорите почти так же, как если бы вы беседовали с парой друзей.

3. Беспощадно искореняйте слова-«паразиты», сленговые и жаргонные слова.

4. Сохраняйте естественность:

· мимики, движений головы и тела;

· высоты и силы голоса;

· жестов;

· темпа речи;

· пауз.

Пять смертных грехов выступления:

1. Извинения. Признание в том, что вы что-то забыли рассказать.

2. Длинные и медленные предложения.

3. Очевидные наблюдения.

4. Банальные вопросы.

5. Истории и анекдоты, относящиеся к предмету выступления.

III. Заключение:

· Краткий вывод важнейших фактов и аргументов с повторением ключевых фактов.

· Благодарность за внимание.

· Предложение задавать вопросы.

