
РАДИСЛАВ ГАНДАПАС, ПРЕЗИДЕНТ АКАДЕМИИ ОРАТОРСКОГО МАСТЕРСТВА 

Как с блеском выступить 
на конференции 

С О В Р Е М Е Н Н О М У СПЕЦИАЛИСТУ, ЧТОБЫ СЧИТАТЬСЯ МАСТЕ

РОМ СВОЕГО ДЕЛА УЖЕ НЕДОСТАТОЧНО ОДНАЖДЫ ПОЛУЧЕН

НОГО НАБОРА ЗНАНИЙ,УМЕНИЙ И НАВЫКОВ. НУЖНО ПОСТО

ЯННО ПОВЫШАТЬ СВОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ УРОВЕНЬ, РАЗ

ВИВАТЬ ЛИЧНОСТНЫЕ И ДЕЛОВЫЕ КАЧЕСТВА. ЭТО МОЖНО 

РЕАЛИЗОВАТЬ, НЕ ТОЛЬКО ПОСЕЩАЯ ПРОФИЛЬНЫЕ СЕМИНА

РЫ И ТРЕНИНГИ, НО И ПРИНИМАЯ УЧАСТИЕ В ДЕЛОВЫХ КОН

ФЕРЕНЦИЯХ, ДЕЛЯСЬ СВОИМ ОПЫТОМ В ПРОЦЕССЕ ВЫСТУП

ЛЕНИЙ И ПРЕЗЕНТАЦИЙ. 

Конечно, деловая конференция - не 
передача «Народный артист» и не 

конкурс «Мисс Вселенная», где нужно 
становиться первым. Но если вспом
нить мероприятия, на которых мы бы
ли слушателями, станет очевидным, что 
помним мы только того, кто выступил 
лучше всех. 

Как не уподобиться тем докладчи
кам, которые говорят о том, что «нуж
но» вместо того, что хотелось бы услы
шать? Каким образом не только произ
вести на слушателей неизгладимое 
впечатление, но и самому получить удов
летворение от своей презентации? Ина
че говоря, что нужно сделать, чтобы 
спустя время другие вспомнили именно 
ваше выступление? 



Подготовка - залог успеха 
Как подтвердят спортсмены, музыкан
ты, солдаты и, возможно, те же доклад
чики, самое важное - настрой. Чтобы 
правильно настроить себя с самого на
чала, есть три способа. 

Способ 1. «Это мой шанс!» Во время 
всего периода подготовки представляй
те себе, какие преимущества даст вам 
выступление, какие возможности от
кроются перед вами. Помните, что са
мые продуктивные, интересные и по
лезные знакомства приобретаются на 
конференциях. При подготовке докла
да собственные мысли приводятся в по
рядок, вырабатываются новые идеи, 
растет ваш профессиональный уро
вень. 

Способ 2. «Вижу себя в свете славы!» 
Старый психотерапевтический прием -
визуализация (особенно эффективно 
перед сном или сразу после пробужде
ния). Представляйте свое выступление 
на конференции. Вообразите, как легко 
и непринужденно вы говорите с аудито
рией, как внимательно вас слушают, 
улыбаются вашим шуткам, одобритель
но кивают. Очень важно отчетливо ви
деть себя. 

Способ 3. «Супер!» Наз
вание устоявшееся, таков 
же и прием. Заключается 
в том, что нужно твердить 
«Супер!» всякий раз, когда 
вспоминаете о предстоя
щей конференции. 

САМЫЕ ПРОДУКТИВНЫЕ, 

ИНТЕРЕСНЫЕ И ПОЛЕЗНЫЕ 

ЗНАКОМСТВА ПРИОБРЕТАЮТСЯ 

НА КОНФЕРЕНЦИЯХ 

Чтобы верно подобрать информа
цию, шутки, аргументы и костюм для 
выступления, нужно сделать то же, что 
делают военные командиры, боксеры, 
врачи и политики, - получить макси
мум информации о тех, с кем придется 

ПОПРОСИТЕ У ОРГАНИЗАТОРОВ СПИСОК УЧАСТНИКОВ 

КОНФЕРЕНЦИИ. ЧЕМ ЛУЧШЕ ВЫ ПОЙМЕТЕ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ УРОВЕНЬ СЛУШАТЕЛЕЙ, ТЕМ 

ВЕРНЕЕ ПОДБЕРЕТЕ НУЖНУЮ ИНФОРМАЦИЮ 

иметь дело. В нашем случае это аудито
рия. Попросите организаторов предос
тавить вам список участников с указа
нием компаний и должностей. Чем 

лучше вы поймете профес
сиональный уровень участ
ников предстоящей конфе
ренции, тем вернее предуга
даете их ожидания, под
берете нужную информацию 
и отсечете лишнюю. 

Решите, что вам действи
тельно понадобится для этого выступ
ления. Так ли необходима мультиме
дийная презентация или можно обой
тись флип-чартом (если вы пойдете 
против шаблона, это вызовет дополни
тельный интерес). Можете показать » 



ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЙ ИНТЕРЕС ВЫЗЫВАЕТ ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ФЛИП-ЧАРТА 

ВМЕСТО СТАНДАРТНОЙ ПРЕЗЕНТАЦИИ 

небольшое видео, какие-то образцы 
или фото, что-нибудь, что можно пус
тить в зал по рукам. Все это делает док
лад очень увлекательным для слушате
лей и менее академичным. 

План выступления 
Теперь самое время набросать план вы
ступления. Только, пожалуйста, не пи
шите текст доклада. Профессионалы 
в современном бизнесе это
го вообще не делают. Док
лад на конференции - не 
художественное чтение на
писанного текста, а жи
вой разговор с аудиторией. 
Приготовьтесь к тому, что 
писать текст мы (профессио
налы) вообще не будем. 

шшшшш/шш^ш^шшшшшш 
ДОКЛАД НА КОНФЕРЕНЦИИ -

НЕ ХУДОЖЕСТВЕННОЕ 

ЧТЕНИЕ НАПИСАННОГО 

ТЕКСТА, А ЖИВОЙ РАЗГОВОР 

с АУДИТОРИЕЙ 

Нельзя набрасываться и оглушать 
слушателей цифрами и возвышающи
ми вас фактами. Нужно сначала уста
новить контакт с аудиторией. Расска
жите, почему именно вы именно сейчас 

выступаете именно с этой 
темой. Чем эта тема может 
быть интересна участни
кам. Расскажите о себе 
немного подробнее, чем 
о вас напишут в программе 
конференции. Выразите 
удовлетворение, что имее
те редкую возможность 
выступить перед коллега
ми и поделиться с ними 
опытом в обмен на их 
опыт. Это позволит людям 
привыкнуть к вам, почув
ствовать вас. Пожалуйста, 
если вы используете слай
ды, не начинайте их показ 
во время своего заворажи

вающего предисловия. 
Если регламентом конференции пре

дусмотрена возможность отвечать на 
вопросы аудитории (уточните это зара
нее), отведите на это в плане столько 
минут, сколько считаете нужным. Но 
учтите, что после ответов на вопросы 
нельзя ограничиться фразой: «Ну если 
вопросов больше нет, то у меня все...» 
Это убого и недостойно профессиона

ла. После ответов на воп
росы нужно поблагодарить 
всех за активность, выра
зить надежды, пригласить 
к более тесному знакомст
ву, пошутить. На это тоже 
понадобится время. Кста
ти, о времени. Планируя 
выступление, помните, что 

в реальности всегда случаются наклад
ки, задержки, импровизации. Поэтому 
если регламентом вам отводится 30 ми
нут, готовьте выступление на 20, не 
прогадаете. 



Репетиция и прогон 
Время на подготовку выступления мож
но рассчитывать по формуле: не более 
50% работы над содержанием + не менее 
50% репетиций. 

Понятно, что мы не в те-

НА 20 МИНУТ ВЫСТУПЛЕНИЯ 

ДОЛЖНО ПРИХОДИТЬСЯ 

НЕ БОЛЕЕ СЕМИ-ВОСЬМИ 

СЛАЙДОВ ПРЕЗЕНТАЦИИ 

атре, но все равно нужно 
тренироваться. Не откла
дывайте первую репетицию 
на тот момент, когда доклад 
полностью сложится. Тогда 
уже трудно будет что-либо 
менять. Первые репетиции 
как раз для того, чтобы с самого начала 
правильно организовать выступление. 
Итак, по наброскам плана попытайтесь 
провести пробный прогон. Лучше 
вслух. И засеките время. 

При подготовке презентации постоян
но задавайте себе вопрос, не слишком ли 
я увлекаюсь рассказами о своих трудовых 
подвигах? Достаточно ли внимания уде
ляю тому, что люди, сидящие в аудито
рии, получат полезные инструкции, цен
ные рецепты, техники и конкретные сове
ты, которые смогут использовать в своей 
работе? Если ответ утверди
тельный, то можете скоррек
тировать план и начинать 
оформление слайдов. Это 
и иллюстративный матери
ал, и шпаргалка одновремен
но. (О том, как создать пре
зентацию в программе Power 
Point, читайте в одном из 
следующих номеров.) 

Содержание слайдов 
Слайд призван проиллюст
рировать ваши слова, зафи
ксировать ключевые момен
ты, а не продублировать то, 

что вы говорите. Если на одном слайде 
слишком много информации, она не бу
дет воспринята вообще. Возьмите себе за 
правило писать на одном слайде не более 
30 слов. Если готовите слайды на англий

ском - достаточно 20. Все, 
что можно отобразить с по
мощью символов, отражай
те с помощью символов. Не 
бойтесь, что презентация 
станет выглядеть легкомыс
ленной. Не перегружайте 
презентацию частой сменой 

слайдов. В такой гонке рассчитывать на 
внимание и запоминание невозможно. 
На 20 минут презентации должно прихо
диться не более семи-восьми слайдов. 
Все, что вы сделаете сверх того, уйдет 
в корзину забвения тут же. 

На одном слайде нельзя использовать 
более трех видов шрифтов (а лучше двух). 
Курсивное и полужирное начертание букв 
и цифр тоже считайте за отдельные 
шрифты. То же касается и цвета. Недо
пустимо использовать более трех цве
тов. Помните, что синий и голубой -

ПЕРЕД ВЫСТУПЛЕНИЕМ ПРОВЕДИТЕ ПРОБНЫЙ ПРОГОН. ЛУЧШЕ ВСЛУХ, 
И ЗАСЕКИТЕ ВРЕМЯ 



ВЫ ВЫСТУПАЕТЕ ДЛЯ ЛЮДЕЙ. ПОСТОЯННО 

ПОДДЕРЖИВАЙТЕ ЗРИТЕЛЬНЫЙ КОНТАКТ СО ВСЕМИ 

СИДЯЩИМИ В ЗАЛЕ 

разные цвета. Тут дело не только во вкусе 
или эстетике. Речь идет о восприятии ин
формации. А цвет - тоже информация. 

Теперь, когда готовы слайды, время 
провести еще одну репетицию. Делайте 
это дома или в офисе, но 
без свидетелей, с зачетом 
времени и записью на дик
тофон. Вам не понравится 
то, что получилось, - это 
нормально. Теперь нужно 
внести коррективы в текст, 
в содержание и оформле
ние слайдов и распреде
лить время на отдельные 

ВСЕ ОЦЕНЯТ И ОДОБРЯТ, 

ЕСЛИ ВЫ В СВОЕЙ 

ПРЕЗЕНТАЦИИ СОШЛЕТЕСЬ 

НА ТЕ ИЛИ ИНЫЕ СЛОВА 

ВЫСТУПИВШИХ ПЕРЕД 

ВАМИ КОЛЛЕГ 

части выступления. Помните, что даже 
во время репетиции нужно задавать се
бе вопросы «из зала» и отвечать на них. 

«Ночь перед Рождеством» 
Как проводят ночь перед боем солдаты, 
последние сутки перед стартом спортс
мены? Они отдыхают. То же должны 
делать и вы. Понятно, что наша неорга
низованность часто приводит к тому, 
что основная подготовка к выступле
нию в последний день только начина
ется. Но мы же с вами профессионалы, 
значит, этого случиться не должно. 

Итак, в последний день вы должны 
оставить презентацию и подготовить 
свой боевой набор (см. список на стр. 77). 
Накануне, но не в день выступления 
сходите к парикмахеру, косметологу, 
в солярий или на тренировку в спорт
клуб. Подышите воздухом, прогуляй
тесь. Разумеется, лучше воздержаться 
от алкоголя, переедания и посиделок 
допоздна, в том числе на рабочем мес
те. Назавтра у вас будет свежий вид, 
вы будете энергичны, и людям захочет
ся не только на вас смотреть, но и ус
лышать. 

День икс 
Рассчитайте время так, чтобы приехать 
на конференцию одним из первых. Это 
позволит вам освоиться, почувствовать 

себя как дома. Поднимитесь 
на сцену, походите, привык
ните к освещению, скажите 
несколько слов в микрофон, 
пока никого нет в зале. По
знакомьтесь с организато
рами и ведущим. Договори
тесь о том, как вас лучше 
представить. Найдите в зале 
уже знакомых вам людей 

или заведите новое знакомство. Побол
тайте немного. Ни в коем случае не зале
зайте в компьютер, как улитка в раковину. 



Будьте среди людей, осваивайтесь. Уже 
сейчас вы формируете пул потенциаль
ных приверженцев. 

Когда конференция начнется, будьте 
в зале, внимательно слушайте другие до
клады, делайте пометки. Все оценят 
и одобрят, если вы в своем выступлении 
сошлетесь на те или иные слова высту
пивших перед вами коллег. 

Вас объявили. Выходите на сцену 
с доброжелательным выражением ли
ца. Можете поприветствовать жестом 
ваших старых или новых знакомых, 
даже сказать пару слов. Во время выхо
да вы уже не можете что-либо поправ
лять или застегивать. Все должно быть 
уже поправлено и застегнуто. Заняв ме
сто за трибуной или у микрофона, сде
лайте небольшую паузу, оглядите зал, 
будто прочерчивая глазами букву V, 
и только после этого начинайте. Мы 
уже обсуждали, каким может быть на
чало, поэтому дальше все 
должно идти по плану. 

Помните, что вы высту
паете перед людьми и для 
людей. Постоянно поддер
живайте зрительный кон
такт не только с первыми 
рядами, но и со всеми, си
дящими в зале. Не повора
чивайтесь к экрану надол
го. Вы можете только на 
секунду повернуться впол-

СЛУШАТЕЛИ ДОЛЖНЫ 

ПОЛУЧИТЬ ОТ ВАС 

ПОЛЕЗНЫЕ ИНСТРУКЦИИ, 

ЦЕННЫЕ РЕЦЕПТЫ, ТЕХНИКИ 

И КОНКРЕТНЫЕ СОВЕТЫ, 

КОТОРЫЕ СМОГУТ 

ИСПОЛЬЗОВАТЬ В СВОЕЙ 

РАБОТЕ 

оборота, чтобы обратить внимание на 
слайд. Не бубните пафосным моноло
гом, разговаривайте с аудиторией, тор
мошите ее неожиданными вопросами, 
приглашайте к взаимодействию. Пом
ните, что доклад - это не выступление 
чтеца на вечере ветеранов, а живой 
разговор. 

И даже когда наступит время зада
вать вопросы, не упускайте инициати
вы. Управляйте их поступлением, сами 
выбирая того, кто задаст следующий 
вопрос. Не стесняйтесь признаться, ес
ли не владеете информацией по како

му-то вопросу. Вы не обя
заны знать всего на свете. 
Отвечайте всем, сидящим 
в зале, а не только задавше
му вопрос. Если даже вам 
уже с первых слов стало по
нятно, в чем суть вопроса -
не перебивайте спрашива
ющего, не начинайте отве
чать, не дослушав, не торо
пите его. Пожалуйста, не 
отвечайте на вопрос, если 

не поняли, о чем вас спрашивают. Это 
все равно не удовлетворит ни вас, ни 
аудиторию, ни спрашивающего. Вы 
имеете полное право уточнять до тех 
пор, пока не станет абсолютно понятно, 
что от вас хотят слышать. 

Если вам указали на ошибку в докла
де, не нужно биться за свою правоту, * 



особенно если вы поняли, что непра
вы. Вежливо поблагодарите и пообе
щайте исправиться к следующему вы
ступлению. Если же ошибается сам кри
тик, вежливо и доброжелательно 

объясните ему, почему на самом деле 
ошибки нет. 

Если задали вопрос с подковыркой, 
специально сложный, ни в коем случае 
не конфликтуйте с его автором. Лучше 
проиграть пешку, но выиграть партию. 
Отнеситесь к нему с максимальной до
брожелательностью, дайте сохранить 
имидж и скажите, что понимаете при
чину его вопроса (или возражения) 
и даже отчасти разделяете его беспокой
ство. Сделайте возмутителю спокойст
вия комплимент, - в глазах аудитории 
вы получите дополнительные очки. 

Во время перерывов будьте на виду, 
обменивайтесь визитками, отвечайте 
на частные вопросы и предложения. 
После окончания конференции попри
сутствуйте на неофициальной части, 
стараясь не «зависать» на одном собе
седнике подолгу. Заведите знакомство 
со всеми остальными докладчиками. 

Спустя день после окончания конфе
ренции отправьте письма всем, кто дал 
вам визитки. А на досуге поразмыш
ляйте над тем, что вам удалось, а что 
нет. Что можно улучшить к следующему 
разу. Помните, что каждое выступле
ние - лишь репетиция следующего. 
Еще более успешного. Н 


