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Презентация на английском языке (Деловой английский язык для секретаря)(
Уважаемые коллеги, предлагаем вашему вниманию новый курс обучения цикла «Деловой английский язык для секретаря». 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.
На прошлом занятии мы подробно рассмотрели структуру презентации. Новое занятие будет посвящено основной части презентации (Main Body of a Presentation). Мы расскажем, как правильно выстроить ее структуру, и откроем секреты эффективной презентации. 
Цель основной части презентации – подготовка аудитории к принятию нужного нам решения. Если вы посмотрите на следующую схему, вы увидите, как аудитория проходит этот путь «наверх»:

                                                                            Ответы на вопросы                                               

                                                                            (Answers to the questions)

                                                      Заключение 

                                                      (Conclusion)

                         Основная часть 

                          (Main body)

Вступление

(Introduction)
Определяя структуру основной части (Main Body), мы должны помнить, что главная проблема при передаче информации аудитории (the audience) – правильное структурирование этой информации. 
Структура основной части презентации

Для того чтобы аудитория была способна воспринять содержание как единое целое, основная часть презентации разбивается на отдельные модули. Каждый модуль посвящен отдельному вопросу и имеет определенную структуру. 
( Мини-вступление (Starting).
I’ll begin by (looking at the factors which …)

Let’s start with (the analysis of the present situation)

( Основная часть (Main Body) с коротким резюме.
( Переход к другому вопросу (Moving to another point).
Let me now move on to (the problem of sales/the second part of my presentation)

If we could now turn to…

My next point is…

Now, turning to…

I now want to go on to (the final aspects of the problem)

This brings me to (the next/final part of my presentation)

Let’s now turn to…

This leads me to a point…

Next we come to…

My next point is…

( Заключение по каждому ключевому вопросу (marking the end of each key point).
So that’s the general picture of (the current situation) and now let’s look at…

That completes my overview of (the reasons for this crisis), so now I’d like to move on to…

So, that’s the general picture for…

I’d like to conclude this point by saying…

So, we’ve looked at…

Let’s just recap

So, that was…

That’s all I want to say about …

So, that covers this point

And finally…

( Использование риторических вопросов (Using rhetorical questions to create the links between the various points).
Sales are dramatically rising at present?

What’s the reason for this?

How can we explain this?

What can we do about it?

How will this affect us?

Do our competitors (конкуренты) have a similar picture (похожую картину)?

Все эти связующие слова и фразы можно считать дорожными знаками (“signposts”), которые помогают структурировать и лучше запоминать содержание презентации. Это – вербальные сигналы, используемые для поддержания внимания аудитории с начала до конца презентации. Обращаем ваше внимание на то, что общее количество модулей в основной части не должно быть более трех-четырех:

Почему мы обращаемся к блочно-модульному построению речи?

· Длительность выступления может легко изменяться путем добавления или «выбрасывания» модулей.
· Гибкость выступления обеспечивается перестановкой модулей в произвольном порядке.
· Это помогает удержать внимание слушателей, т.к. в начале каждого модуля внимание аудитории повышается.
· Модульная структура составляет каркас презентации и легче запоминается.
· Таким образом легче структурировать демонстрационный материал.

Разделы  основной части

Выделим в основной части  презентации 4 раздела. Рассмотрим каждый из них отдельно:

          1. Информация о том, как возник этот вопрос/проблема (Background Information).

          2.   Проблема (Problem).

          3.   Варианты решения проблемы (Possibilities).

          4. Предложения (Proposals), рекомендации (Recommendations), решения (Decisions).

Информация о том, как возник этот вопрос/проблема (Background Information). Этот раздел может включать:

- историю проблемы, компании, проекта и т. д. (history of the problem, company, project etc);

- факторы, которые повлияли на провал/успех компании, проекта (factors that influenced the failure/success of the company/project);

- положение дел в определенной сфере на сегодня (present state of things in a particular area);

- взгляд на ситуацию на рынке, включая конкуренцию (overview of the situation on the market, including competitions).

Эта часть особенно важна, если выступающий (the presenter) имеет дело со смешанной аудиторией (the audience), когда степень компетентности участников в обсуждаемом вопросе неодинакова.
 В этой части могут быть использованы следующие выражения:

Now …

Now for…

Now then…

Right then…

Right. First of all just a few words about the history of the company…

Let me outline the plan/the idea

Let me focus on/point out that/draw your attention to

Let me remind you about/that

Next we come to…

Turning now to…

As I mentioned earlier/a few moments ago/in the first part of my talk…

As I’ve already said…

I would like to begin by…

So, we’ve looked at…

That completes my overview of…

Какие времена лучше использовать в этом разделе (section) главной части (Main Body)?
 Простое прошедшее время (the Past Simple Tense) предпочтительно для информирования аудитории об истории вопроса презентации. Используем Простое настоящее (Present Simple), Настоящее продолженное (Present Continuous), Настоящее совершенное (Present Perfect) и Настоящее Совершенное продолженное время (Present Perfect Continuous) для описания положения дел на сегодня.

Представляя проблему (Presenting a problem) очень важно:

· выявить основные вопросы;

· обратить особое внимание на источник проблемы;

· использовать только достоверные факты, относящиеся к проблеме;

· привести аргументы и цифры (здесь нет необходимости вдаваться в детали).

	I’d like to
	explain
	the main problem here

	Let me
	define
	


I think that the main problem is…
Now for the main problem…
Возможные пути решения (Possibilities)
( Рассмотрение альтернативных вариантов.
( Подведение аудитории к решению, которое выбрали вы, т. е. к цели презентации.

	What are
	the possibilities open to the company

our options
	at present?

	
	
	in the current circumstances?

	
	
	In the current situation?


Let’s see what the possibilities are…

	I’d now like
	 to consider
	possibilities we see open to the company

	
	to present
	


We have, I would say, two opinions

	Let me suggest
	some
	possibilities

	
	
	alternatives

	Let’s explore
	
	choices

	
	
	options


	I’d now like
	to make a few suggestions about
	the future of the company

	Now I’m going
	
	how we could improve the situation


Imagine that we merged with the company. If this were the case, then management would have to…

There is/ We have a choice of two courses of action

The company has to decide whether … or …

That’s one possible option/course of action. The other one is…

	To take
	the first

the second
	course of action

option
	would
	cause

	
	
	
	
	result in

	
	
	
	
	be


It’s also possible for us/the company to…

	It might be wise
	to accept
	option B

	I think it might be a good idea
	to choose
	


We have many ideas of how to improve the situation …

Are there any alternatives to this possibility?

What alternatives are there?

This alternative also has points in its favour.
Let’s suppose we took option A. What would happen then?

If we took option A, we would…

We accept/have chosen this option because…

This option will also include…

Option C proposes reorganizing/ a reorganization of…

Критика альтернативных вариантов (Criticizing Alternatives).

	There is
	no
	prospect of…
	in option A

	
	little
	
	in either of the options


In option B the prospects for … are remote

Our choice is very limited: - the choice between … and …

	Our findings suggest
	there would be little prospect of … in option C

	The survey suggests
	


In either case the result is the same

I must warn you of the possible consequences in option A

I don’t want to be negative about this option but…

There is no possibility of … in option C

The project will never be a commercial success

It’s an alternative with very little to recommend it

The prime drawback of this alternative is…

Let me now list/enumerate the points against this option

None of the options is satisfactory

	We
	reject
	the option because…

	
	rule out
	

	
	have decided against
	


Немецкий психолог 19 века Герман Эббингаузд изучал человеческую память и вывел много законов запоминания. Один из них гласит, что в любых информационных рядах наша память лучше фиксирует начало и конец последовательности. 
Учитывая это, необходимо располагать свои аргументы по нарастающей, но начинать надо со второго по силе аргумента: 
Сильный, слабее, слабее, …, самый сильный. Такую череду аргументов называют «Гомеровым» порядком (по имени Гомера – автора «Илиады» и «Одиссеи»), и она обычно оставляет у слушателей больше впечатлений, чем любая другая.

И наконец, мы переходим к последнему пункту главной части  презентации – предложения (Proposals), рекомендации (Recommendations), решения (Decisions).

В презентации (Presentation) эта часть является кульминацией, в ней содержится предложение, с которым вы пришли к слушателям. И суть предложения должна быть сформулирована четко и ясно. 

В этой кульминационной части и следует призвать слушателей к тому действию, которого вы от них добиваетесь. Это – цель презентации.

	So, my recommendation is
	to reorganize…

	
	the first option

	
	option B


	So I
	recommend a reorganization 

	I strongly
	


	I’d like to propose
	the following. 

	
	the following plan/idea/solution


	I’d like to propose
	that you
	reorganize… 

	
	
	should reorganize… 


What I’m suggesting is…

	My suggestion is that we
	increase
	the price

	
	should increase
	


I hope you’ll agree that this proposal is the right one for the company.

Our proposal would be / is to set up a project group.

In my opinion, this is the only way / this is our only option under the circumstances.

I hope you’ll agree that this proposal is the most appropriate under the circumstances.

Можно заметить, что в основной части мы много говорим о сложностях и проблемах. Почему?

Это  связанно с тем, что в коре головного мозга центров тревоги больше, чем центров удовольствия. Это обстоятельство и используется для повышения эффективности презентации.

Как мы знаем, основная часть обычно составляет примерно 60% продолжительности всего выступления. И когда слушатели уже достаточно озабочены проблемой, вероятность принятия нужного решения возрастает во много раз.

Какие техники аргументации применяются сегодня, чтобы сделать основную часть более эффективной?

 1. Сильный аргумент в начале, более слабый в середине, самый сильный в конце.

2. Количество аргументов должно быть строго ограничено. При большом количестве неважных аргументов может возникнуть ощущение, что выступающий в чем-то оправдывается.

3. «Прививка от воздержаний». Не пытаться утаить очевидные аргументы против вашего предложения.

4. Первичность и вторичность. Негативный элемент всегда выносится вперед, а позитивный замыкает фразу.

5. Повторение главного. Доказано, что тройное повторение оратором главного тезиса вдвое эффективнее одинарного. Важно повторять «ключевые высказывания» с разными интонациями.

   6. Конкретное или абстрактное. Использование визуального материала, ссылка на  результаты опросов, исследований, упоминание конкретных деталей. Но конкретики не должно быть слишком много.    

Современные требования к содержанию презентации компании
Презентация компании (The presentation of the company) составляется в соответствии с общими правилами презентации, но основная часть должна состоять из следующих частей и содержать следующую информацию:

          1. История создания компании (Background Information):
( Когда? (When?), кем? (Who…by?), с какой целью? (The purpose of  

      establishing) была создана (was set up/established);
( форма собственности на начальном этапе/Types of businesses:
sole proprietorship – индивидуальное предпринимательство, partnership – товарищество, private limited company – частная компания с ограниченной ответственностью, акционерная компания с ограниченной ответственностью; Close joint-stock company – ЗАО (закрытое акционерное общество); open joint-stock company, open-end company, public limited company (plc) – ОАО (открытая акционерная компания, общество).

( основные направления деятельности (the main sphere (field) of activity);
( штат (staff, personnel). 

( Основные этапы развития (the main stages of its development)

2. Компания сегодня (The present activity of the company):
 ( форма собственности (Type of Business);

            ( организационная структура (organizational structure), штат (staff, 

      personnel);
   ( основные направления деятельности (the main fields of activity);

   ( продукты (products);

   ( основные показатели деятельности компании (the performance of          

      the company):

    - Оборот (turnover);

                - Прибыль (profit, revenue);

     - Доля рынка (market share);

      - Цифры продаж (sales figures);

      - Основные рынки (main markets);

      - Конкуренты (competitors).

В этой части необходимо использовать наглядный материал (visual aids):                

графики (graphs), таблицы (tables) и т.д.
      3. Планы на будущее (Plans for the Future). Перспективы развития (Prospects of development).

Задание 1. Вставьте пропущенные предлоги.
a) I’ll begin …

b) Let’s start …

c) Let me now move … …

d) If we could now turn …

e) That completes my overview …

f) So, that’s the general picture …

g) I’d like to conclude this point … saying

                      h)        So, we’ve looked …

                      i)        That’s all I want to say …

                      j)         What’s the reason … this?

Задание 2. Исправьте ошибки в риторических вопросах:

a) What means this?

b) What did we have done?

c) How often speak you English in meetings?

d) Does the client accepts our changes?

e)        Did we made the changes?

f)        What does we doing about this?
Задание 3. Дополните предложения прилагательными в нужной форме:

a) Product X is … than product Y (good).

b) Campaign 2 is …. than Campaign 3 (bad).

c) The plant we have just bought is actually … than the old one (big).

d) China is a … market for us than India (small).

e) The equipment (оборудование) of this company is … … than we   

expected (more modern).

( Продолжение. Начало см. Справочник секретаря и офис-менеджера. 2010. № 1, 2.








