Т.Б. Малышева,

канд. филол. наук, преподаватель Всероссийской Академии Внешней Торговли
Презентация на английском языке (Деловой английский язык для секретаря)
Уважаемые коллеги, предлагаем вашему вниманию новый курс обучения цикла «Деловой английский язык для секретаря». В прошлых номерах журнала вы познакомились с деловой перепиской на английском языке. В 2010 году вас ждут такие актуальные и обширные по наполнению темы, как презентация и деловые переговоры. Читатели, успешно выполнившие все задания семестра (6 месяцев), получат сертификаты журнала.
Что такое презентация?

Слово презентация (presentation) пришло к нам из англоязычной деловой культуры. Оно означает «публичное выступление». Это персональное или опосредованное через СМИ публичное выступление, целью которого является представление товаров, проектов и программ, оказывающее на слушателей убеждающее воздействие и побуждающее их к действиям. 
В зависимости от  направленности презентации бывают:

                1. Коммерческие.

2. Рекламные.

3. Управленческие.

4. Научные.

           5. Политические.

           6. Паблик рилейшенз.

Как связаны между собой хорошая презентация и карьера?

В одном из социологических опросов, проведенных в 2000 г., 55 руководителей высшего звена отнесли навыки презентации к наиболее важным для карьерного роста. Таким образом, если вы хотите сделать успешную карьеру – овладевайте навыками презентации.

Каковы отличительные черты современной презентации?

( Презентация проводится в интересах выступающего (the presenter).
( Презентатор говорит большую часть времени, аудитория внимательно слушает.
( Презентатор выступает в роли эксперта. Он находится в аудитории на специально отведенном месте, перед слушателями (the audience). Это позиция авторитетной персоны, и она автоматически увеличивает силу и значимость произносимых слов.
      ( Презентатор должен уметь говорить и думать одновременно.
( Презентатор должен видеть поведение аудитории, ее реакцию на его выступление (presentation).
( Презентатор должен быть готов проявлять гибкость поведения, изменяя его в зависимости от реакции аудитории.
( Во время презентации презентатор должен последовательно вызвать у слушателей четыре состояния, описываемых известной моделью AIDA (Attention; Interest; Desire; Action): 
 ( внимание,
 ( интерес,
 ( решимость,
 ( действие.
Однако модель AIDA является примером рационального подхода и не учитывает эмоциональной составляющей.
Как сказал профессор Ноел Тичи из Мичиганского университета: «Самый лучший способ заставить людей открывать неизведанные Земли… – сделать это занятие желанным для них путем воссоздания этого путешествия в их воображении». Таким образом, чтобы добиться цели, необходимо взывать к Любви, Интуиции и Желаниям.

Однако не секрет, что чаще всего обе стороны расценивают презентацию как противоборство, схватку, поэтому выступающий перед составлением текста презентации выступает в роли полководца, который стремится получить максимум информации о дислокации войск противника, его материально-технической базе и морально-психологическом состоянии.

Этапы подготовки к презентации

Шаг первый: Определить основные характеристики аудитории. Кто будет в зале? Где они работают? Сколько им лет? Каков их социальный статус? Каков уровень компетентности в теме презентации? Доход? Семейное положение? Уровень их образования?
	№
	Выражения на английском языке
	Русский перевод
	№
	Выражения на английском языке
	Русский перевод

	1
	Knowledge of the subject
	знание предмета (презентации)


	5
	Specific interests
	особые интересы

	2
	Status
	статус
	6
	Income
	доход

	3
	Age
	возраст
	7
	Marital status
	семейное положение

	4
	Business culture
	культура ведения бизнеса


	8
	Education level
	уровень образования


Шаг второй: Цель презентации (Reasons for making a presentation). Что мне нужно от слушателей? 
To inform the audience about the subject matter / To put the audience in the picture about some subject – информировать аудиторию о чем-либо.
To introduce some subject – представить что-либо.
	To encourage
	the audience,

	

	To convince
	
	

	To persuade
	
	


to take action,

to make a decision – убедить аудиторию совершить действие/принять решение.
To discuss the prospects for – обсудить перспективы чего-либо.
To analyze the current business situation – проанализировать текущую ситуацию.
To sell goods/services – продать товары, услуги.
	My target

	today
	is
	to analyze the current business situation

	My main aim

	
	
	to review progress on the project

	My purpose

	this morning
	
	to identify the causes of the company’s success

	My goal
	
	
	to consider the reasons for the company’s failures

	My objective
	
	
	to present a series of options


	The aim

	of my/this presentation is
	to report our findings


	The purpose
	
	to consider the present problem


	The topic

	
	to look at the overall market of


	The subject
	
	


I’m here today to sort out the future of the company
What I’d like to do this morning is to report our findings
What we’re doing to discuss today are the prospects of the company

	I’d like to speak/ to talk to you about
	the performance of the company


	I’m going to give you a brief outline of
	

	We’re going to discuss
	


Шаг третий: Структура презентации (Presentation Structure).

I. Вступление (introduction).

II. Основная часть (Main Body).

III. Заключение (Conclusion).

Шаг четвертый: Подготовка речевого каркаса: ключевые слова и выражения (language).

Шаг пятый: Выбор приемов поддержания внимания и интереса аудитории (techniques).

Шаг шестой: Подготовка ответов на часто задаваемые и агрессивные вопросы (answers to the questions).

Шаг седьмой: Подготовка карточек, помогающих следовать задуманному плану (cards).

Шаг восьмой: Подготовка демонстрационных материалов (visual aids): 
плакаты, слайды, макеты, образцы изделий, листовки.

Шаг девятый: Выбор и подготовка помещения и технических средств (Venue & Time): 
свет, звук, компьютер, проекторы, место для выступающего и слушателей.

Шаг десятый: Подготовка поощрений для слушателей: сувениры, угощение, подарки, напитки и т. д.

Шаг одиннадцатый: Репетиция и коррекция (Rehearsal & Correction). Подготовка презентации должна не более чем на 50% состоять из работы над содержанием и не менее чем на 50% из репетиций.

Шаг двенадцатый: Отдых (Rest). В последние сутки перед презентацией нужно отвлечься, побывать на природе. Это позволит освободить голову от всего лишнего и выглядеть свежим и бодрым во время презентации.

В следующих статьях мы подробнее рассмотрим каждую из этих ступеней.
Задание 1. Посмотрите на вопросы и подберите к ним соответствующие фразы.

Information                                                       Audience’s questions
	Who is the presenter? …………….     ……………..
	What’s the reason he’s doing the presentation today?

	Why are we all here? ……………
	What’s his job title?

	What is he going to talk about?

………….. …………
	What direction is he going to take with this presentation?

	How is he going to organize the          presentation? ………… …………. ……….
	What’s he going to talk about exactly?

	
	Should I take notes?

	
	What’s his experience in this field?

	
	I’m thirsty! When’s coffee?

	
	How long will I be here?


Задание 2. Вставьте нужные слова по теме «Презентация».

What is p……….?
For what p……… are presentations made in business?

I’m going to d…………... three main points.
My o………… today is to...

I would like to s………………….. with…

Finally I’ll g………….. some general info………

Then, I’ll m…………………… to the economy
