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Аннотация
«Как не бояться выступать: Советы для первых публичных

выступлений» — это практическое руководство, превращающее
страх перед сценой в уверенность и вдохновение. Книга
помогает понять природу волнения, грамотно определить
цели и подготовить выступление на любой аудитории — от
школьного урока до делового собрания в российской компании.
Автор раскрывает секреты структуры речи, техники дыхания
и расслабления, работу с голосом и жестами, а также даёт
пошаговые планы репетиций и взаимодействия с слушателями.
Читатель научится управлять вниманием аудитории, справляться
с неожиданными ситуациями и создавать свой уникальный стиль.
Это настольная книга для тех, кто хочет преодолеть страх и
стать мастером публичных выступлений в любых условиях. Книга
создана с помощью ИИ. Обложка: GPT Image - Лицензия
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Артем Демиденко
Как не бояться выступать:

Советы для первых
публичных выступлений

 
Понимание страха и его природы

 
Страх часто воспринимается как тайна — он появляет-

ся тогда, когда логика подсказывает: угрозы нет. Вот, напри-
мер, человек готовится к важному выступлению перед кол-
легами, а в груди неспокойно и тревожно, хотя аудитория
добра и знакома. Этот парадокс объясняется тем, что страх
подогревается не столько реальной опасностью, сколько осо-
бенностями нашей среды и реакций тела. Если понять, поче-
му возникает страх, можно научиться менять обстоятельства
и управлять эмоциями, чтобы перестать быть их пленником.

В основе страха лежит реакция организма на потенци-
альную угрозу. За миллионы лет эволюции тело научилось
мгновенно мобилизоваться в опасных ситуациях: пульс уча-
щается, адреналин бурлит, мышцы напрягаются. Эти из-
менения помогали человеку выживать, быстро действовать,
спасаться от реальной угрозы. Сегодня же большинство



 
 
 

опасностей — условны. Это ожидания, социальное давление,
цифровая суета. И наш организм реагирует так, будто опас-
ность настоящая, — потому что среда не совпадает с эволю-
ционными механизмами защиты.

Представьте будничную ситуацию: стоите в длинной оче-
реди, куда опаздываете, в руках тяжелые пакеты, в телефоне
один за другим всплывают уведомления из почты и мессен-
джера. Мозг перегружен шумом, тело устало, пространство
кажется тесным. Вы испытываете раздражение и тревогу, хо-
тя объективной опасности нет. Именно такой набор физиче-
ских и информационных раздражителей запускает страх. Он
рождается не только внутри, но и в окружающей среде.

Первым шагом станет проверка физического состояния.
Обратите внимание на тело: зажатое горло, учащённое дыха-
ние, холодные ладони или потеющие руки — сигналы, кото-
рые нельзя игнорировать. Сделайте простое упражнение —
остановитесь на минуту и посчитайте, сколько вокруг раз-
дражающих факторов: шум, свет, неудобное положение. По-
вторяя это в разных условиях, вы начнёте ощущать, как ме-
няется уровень тревожности.

Но страх питается не только физикой — цифровое про-
странство добавляет свою долю. Представьте, что за рабочий
день на смартфон приходит около пятидесяти уведомлений:
сообщения, новости, напоминания. Если каждое отвлекает
вас на 30 секунд, суммарно это около получаса постоянных
разрывов концентрации. Подсчёт наглядно раскрывает, на-



 
 
 

сколько цифровой шум изматывает разум и усиливает тре-
вогу.

Третий уровень — социальные ожидания. Рабочие ро-
ли, нормы, негласные правила формируют рамки поведения.
Например, при выступлении многие боятся оценки и осуж-
дения, даже если коллеги относятся к ним нейтрально. Ожи-
дания выглядеть уверенным, компетентным, дружелюбным
усугубляют внутреннее давление. В этой ситуации помога-
ет упражнение «Анализ ролей»: запишите требования, кото-
рые чувствуете в момент волнения, разделите их на реаль-
ные и воображаемые. Часто воображаемые ожидания пугают
гораздо сильнее объективных.

Важно различать страх и волнение. Страх — подготов-
ка организма к угрозе, настрой на выживание. Волнение —
эмоциональный подъем, который может быть и приятным, и
неприятным. Соревнование или публичное выступление вы-
зывают волнение, стимулируя ресурсы тела и мозга. Но если
волнение перерастает в панику и потерю контроля — это уже
страх. Понимание этой разницы помогает направлять энер-
гию в конструктивное русло и снижать негативные пережи-
вания.

Почему страх мешает? Он забирает ментальные и физи-
ческие ресурсы, снижает творческую активность, мешает об-
щению и решению задач. При страхе перед выступлением
теряется свободная речь, ухудшаются внимание и память. В
семье страх критики и отвержения сковывает, приводит к за-



 
 
 

крытости. Осознанность своих реакций и признание страха
естественной частью опыта позволяют уменьшить его влия-
ние и сохранить ресурсы.

Прошлый опыт тоже влияет на страх. Неудачи и трав-
мы формируют условные рефлексы. Если человек в детстве
столкнулся с насмешками во время презентации, взрослая
аудитория вызовет усиленный страх, даже если объективно
ситуация безопасна. Перепрограммировать такой опыт по-
могает постепенное и контролируемое возвращение к ситу-
ации через практику.

Миф о «идеальном» публичном выступлении, свободном
от волнения и ошибок, создаёт дополнительное давление.
На самом деле волнение — естественный спутник любого
оратора, даже опытного. Ошибки — не признак провала, а
часть живого процесса общения. Главное — умение управ-
лять эмоциями, а не стремление к их отсутствию. Россий-
ские психологи и педагоги подтверждают: принятие волне-
ния и концентрация на содержании — путь к успеху на сце-
не.

А теперь – практические рекомендации. Три простых ша-
га, которые помогут снизить страх и уменьшить зависимость
от силы воли.

Первое — оптимизируйте физическое пространство. Ес-
ли выступаете в тесной, душной комнате, измените располо-
жение стульев, обеспечьте приток свежего воздуха и доста-
точное освещение. Даже небольшие изменения снижают на-



 
 
 

пряжение и помогают контролировать эмоции.
Второе — минимизируйте цифровые отвлечения. За пол-

часа до стрессовой ситуации переключитесь в режим «не
беспокоить» на телефоне и компьютере. Отключите уведом-
ления и сосредоточьтесь на одной задаче. Это снизит нагруз-
ку на внимание и уменьшит тревогу.

Третье — пересмотрите свои социальные ожидания и ро-
ли. Определите ключевое сообщение, которое хотите доне-
сти, и помните: ваша ценность не измеряется идеальностью
исполнения. Если страх накатывает, скажите себе: «Мне до-
статочно быть искренним». Это смещает акцент с оценки
других на содержание и снимает внутреннее давление.

Полезное упражнение — «Осознанный анализ страха». В
течение трёх дней по вечерам записывайте ситуации, где воз-
никали страх или волнение. Отмечайте:

– Какие физические и цифровые раздражители вы
заметили;

– Какие социальные ожидания и правила были важ-
ны в тот момент;

– Что думали о возможных последствиях и своих силах.
Далее проанализируйте:
Если много раздражителей усугубляло страх — плани-

руйте изменения среды (например, найдите тихое место,
ограничьте время в соцсетях);

Если страх вызвали социальные ожидания — отра-
ботайте фразы, снижающие давление («Я делаю всё,



 
 
 

что могу»);
Если физическая реакция была сильной — добавьте ды-

хательные или телесные упражнения для расслабления.
Такой комплексный подход не только раскрывает корни

страха, но и помогает создавать вокруг себя поддерживаю-
щую среду, где эмоции контролируются и не мешают эффек-
тивности.

Следующий шаг — изучение техник осознанности и при-
нятия эмоций без борьбы. Понимание природы страха и вли-
яние среды создаёт основу для практических стратегий, ко-
торые снижут тревогу и помогут чувствовать себя увереннее
в повседневной жизни и работе.



 
 
 

 
Определение целей и аудитории

 
Определение целей и аудитории — ключевой этап на пу-

ти к успешному выступлению. Представим Алексея, молодо-
го специалиста, который готовится к своей первой презента-
ции в компании. Сначала он не совсем понимал, чего хочет
добиться и для кого именно обращается: коллеги? Руковод-
ство? Клиенты? Такая неопределённость — распространён-
ная ошибка. Множество мифов о целях и аудитории меша-
ют чёткому пониманию задачи. Давайте разберёмся, как пра-
вильно сформулировать цели, провести анализ аудитории и
выстроить выступление так, чтобы достичь нужного резуль-
тата.

Рассекаем мифы о целях и аудитории
Первый распространённый миф — цель выступления в

том, чтобы рассказать всё, что ты знаешь. Часто считают, что
нужно выложить максимум информации. Но задача гораздо
глубже: воздействовать на слушателей, вызвать в них жела-
ние действовать или изменить точку зрения.

Второй миф — все слушатели одинаковы, им подойдёт
один и тот же подход. На самом деле аудитория всегда разно-
образна: разные интересы, ожидания, уровень влияния. Иг-
норировать это — значит потерять контакт.

Третий миф — чем больше аудитория, тем шире цель. На-
оборот, с ростом числа слушателей важнее выбрать одну-две



 
 
 

главные цели. Именно они определят успех выступления.
Четвёртый миф — цели можно сформулировать уже по-

сле подготовки выступления. На самом деле именно цели за-
дают структуру и форму — их нужно определять первыми.

Пятый миф — если не знаешь всех слушателей, не стоит
задумываться о аудитории. Даже минимальный анализ и сег-
ментация дают ощутимое преимущество.

Правильный подход — построение карты интере-
сов и целей участников

Чтобы добиться результата, необходимо составить карту
значимых участников — тех, кто присутствует на выступле-
нии или на кого оно повлияет. Среди них могут быть колле-
ги, руководство, клиенты, партнёры.

1. Определите ключевых участников.
2. Зафиксируйте, что важно для каждого из них — при-

знание, обучение, решение проблемы, подтверждение стату-
са.

3. Выявите их страхи — боятся ли они потратить время
зря, не понять, показать свою неподготовленность.

4. Оцените уровень влияния — кто принимает решения,
а кто формирует мнение.

5. Установите минимально приемлемый результат (МПР)
— то, чего каждый участник готов считать удовлетворитель-
ным.

Такой анализ помогает сформулировать цели, которые
действительно учитывают ожидания ключевых групп. Кар-



 
 
 

та выявляет зоны поддержки и потенциального сопротивле-
ния — важные ориентиры для эффективной коммуникации
и снижения рисков.

Пример из практики Алексея
Алексей готовит презентацию для коллег из своего отде-

ла, руководителя, представителей смежных подразделений
и HR, поскольку речь идёт о предложениях по улучшению
процессов.

Коллеги ждут понятной и полезной информации, не хотят
терять время и хотят получить конкретные рекомендации.
Руководитель заинтересован в эффективности отдела и ре-
шении проблем, боится ошибок и лишних затрат, готов убе-
диться в перспективах предложений. Смежные отделы ценят
согласованность процессов, не хотят перерастать бюрокра-
тию и лишнюю нагрузку, им важно понять, как это повлия-
ет на их работу. HR стремится к повышению квалификации,
опасается неэффективных затрат времени, требует доказа-
тельств практической пользы.

Анализ показывает: главный стейкхолдер — руководи-
тель с высоким влиянием. Его поддержка критична. Коллеги
ожидают конкретики, смежные отделы и HR — потенциаль-
но лояльны, но могут оказать сопротивление.

Как выбирать цели?
Если нужна поддержка руководства — цель должна быть

убедительной и демонстрировать выгоды.
Если аудитория неоднородна — лучше определить две це-



 
 
 

ли, ориентируясь на главные группы.
При ограниченном времени — сосредоточьтесь на одной

ключевой цели.
Если аудитория широкая и информации мало — выби-

райте универсальные, нейтральные цели: информирование,
мотивация.

Если возможны возражения — добавьте цель снизить со-
противление и заручиться поддержкой.

Упражнение: составьте карту вашей аудитории
Возьмите будущую презентацию. Выпишите 3–5 ос-

новных участников — конкретных или типичных. Для
каждого отметьте:

- Главный интерес
- Основной страх
- Уровень влияния (низкий, средний, высокий)
- Минимально приемлемый результат от вашего выступ-

ления
Проследите, где цели совпадают, а где противоречат друг

другу. Сравните вашу сформулированную цель с ожидания-
ми участников и корректируйте при необходимости.

История Алексея — от сомнений к ясной цели
С классическим вопросом: «Как удержать внимание? Ко-

го слушать? Что главное?» Алексей обратился к тренеру Ма-
рине. Она порекомендовала составить карту интересов ауди-
тории. Алексей проанализировал участников, прописал их
интересы и страхи, оценил влияние. Вот что получилось:



 
 
 

главные задачи — убедить руководителя в эффективности
предложений и дать коллегам понятные практические реко-
мендации, а также снизить опасения смежных отделов. Сфо-
кусировавшись на этих приоритетах, он выстроил структуру,
учитывающую разные запросы. Презентация прошла успеш-
но: коллеги дали несколько полезных замечаний, руководи-
тель поддержал инициативу.

Адаптация контента и настрой на успех
Наличие карты помогает подстроить содержание под каж-

дую группу. Коллегам нужны подробные инструкции и при-
меры, руководителю — цифры и сценарии выгодных эффек-
тов, широкой аудитории — краткое резюме с ключевыми те-
зисами.

Не забудьте учесть контекст: время, место, формат. Он-
лайн-формат требует интерактива и возможности задать во-
просы, очное выступление — внимание к визуальной под-
держке и языку тела.

Настройтесь на успех. Уверенность приходит с ясностью
целей и пониманием: аудитория — не противник, а партнёр
в диалоге. Помогут аффирмации вроде: «Моя задача — по-
мочь, и слушатели этого хотят».

Контрольный список перед выступлением
- Цели сформулированы чётко и записаны.
- Ключевые участники определены и проанализированы.
- Учтены их интересы, страхи и уровень влияния.
- Контент адаптирован под разные группы.



 
 
 

- Выявлены точки возможных возражений и поддержки.
- План коммуникации с ключевыми стейкхолдерами го-

тов.
- Обсуждены формат и контекст выступления.
- Уверенность подкреплена осознанием цели и понимани-

ем аудитории.
Шаг вперёд: анализ в разных жизненных ситуациях
Подход к анализу целей и аудитории полезен не только на

работе. Например, если вы планируете совместный отдых с
родственниками: родители, дети, пожилые родственники —
у каждого свои интересы и страхи, влияние разное. Составив
карту, можно определить минимально приемлемый резуль-
тат — провести время вместе, чтобы никто не устал. Это по-
может избежать конфликтов и найти компромиссы.

Или представим онлайн-встречу с клиентами для презен-
тации новой услуги. Среди них есть потенциальные клиенты,
которые боятся расходов, конкуренты — слушают для мо-
ниторинга, менеджеры компании. Карта интересов позволит
сфокусироваться на выгодах для клиентов, подготовиться к
возражениям и выстроить своевременную коммуникацию.

Всегда учитывайте формат и цели — ведь каждый участ-
ник выступления это живой человек с собственными ожида-
ниями.

В итоге, определение целей и аудитории — это не пустая
формальность, а практический инструмент, который меняет
весь процесс подготовки и само выступление. Карта интере-



 
 
 

сов помогает выстроить цели, контент и коммуникацию так,
чтобы снизить риски и увеличить шансы на успех.

Тщательный анализ формирует настрой на победу и гото-
вит почву для следующего шага — разработки структуры и
сценария выступления. В следующей главе мы рассмотрим,
как на основе целей и карты аудитории создать структуру и
сценарий, которые удержат внимание и приведут к результа-
ту.



 
 
 

 
Структура выступления:

основа успеха
 

Структура выступления — залог успеха
Многие начинающие докладчики сталкиваются с одной

и той же проблемой: их речь кажется слушателям путаной
и сложной для восприятия. На рабочих совещаниях колле-
ги часто теряются в деталях, перескакивают с темы на те-
му, и результат — у аудитории возникает ощущение хаоса.
Почему так происходит? Ответ прост — отсутствует чёткая
структура, своего рода каркас, который удерживает внима-
ние и помогает последовательно донести мысли. В этой гла-
ве мы познакомимся с инструментом — шаблоном логич-
ной, выстроенной речи. Он защитит вас от распространён-
ных ошибок и сделает ваши мысли прозрачными и понятны-
ми.

Понимание структуры выступления — это база умения
говорить. Освоив несколько ключевых элементов и правила
их последовательного построения, вы избавитесь от запинок,
которые часто незаметны для вас, но раздражают слушате-
лей. При этом шаблон универсален: им можно пользовать-
ся в деловой презентации, беседе с ребёнком, обсуждении в
соцсетях или любом другом устном выступлении.

В основе любой логичной речи лежат пять ключевых эле-



 
 
 

ментов, формирующих связное сообщение. Пройдёмся по
каждому, выясняя, какую ошибку помогает предотвратить
каждый пункт.

Структура речи:
1. Вступление — зачем говорю

2. Основная часть — что именно сообщаю (три ключевых
сообщения)

3. Пояснение и подтверждение каждого сообщения

4. Переходы между частями

5. Заключение — итог и призыв к действию
Что стоит знать о каждом пункте.
Вступление — зачем говорю
Введение должно сразу обозначить тему и захватить вни-

мание слушателей. Отсутствие чёткого начала — распро-
странённая ошибка: аудитория либо не понимает, о чём
речь, либо теряет концентрацию с первых слов. Чёткое вве-
дение фокусирует внимание и задаёт направление восприя-
тию. Обязательно формулируйте цель: «Сегодня я расскажу,
как...», «Наша тема —...», «Цель разговора — понять...».

Основная часть — что именно сообщаю (три клю-
чевых сообщения)

Лучше всего опираться на три главные мысли. Меньше



 
 
 

— скучно или неполно, больше — сложно воспринять. Три
— оптимальное число, легко запоминающееся слушателя-
ми. Каждое сообщение должно звучать ясно и выделяться
отдельно.

Пояснение и подтверждение
После объявления ключевых идей нужны конкретные

факты, цифры, примеры или аргументы. Без доказательств
мысли становятся пустыми словами. Хорошие примеры по-
вышают авторитет и удерживают интерес.

Переходы
Плавные связки между частями помогают сохранить ло-

гику и не потерять нити повествования. Если переходы от-
сутствуют, выступление превращается в набор разрозненных
фрагментов.

Заключение — итог и призыв к действию
Финал — время подвести итоги и направить слушателей к

конкретным действиям или размышлениям. Простой «Спа-
сибо за внимание» не заменит чёткого завершения с акцен-
том на следующий шаг.

Рассмотрим пример, чтобы увидеть применение шаблона
на практике. Допустим, вы готовитесь к внутреннему сове-
щанию и хотите представить идею нового проекта.

Пример: презентация нового проекта на совеща-
нии

1. Вступление — зачем говорю



 
 
 

«Сегодня хочу представить новую инициативу, которая
повысит эффективность отдела продаж на 15% в течение по-
лугода.»

Этот пункт предотвращает непонимание, зачем слушать
речь и какую пользу слушатели получат.

2. Основная часть — три ключевых сообщения

— Улучшим взаимодействие между маркетингом и про-
дажами.

— Внедрим новые инструменты автоматизации анализа
клиентов.

— Обучим команду новым процессам для повышения
конверсии.

3. Пояснение и подтверждение

— Аудит показал, что 40% потерянных клиентов связаны
с недостаточной координацией между отделами.

— Автоматизация сократит время обработки заказов с
трёх дней до одного.

— Пилотное обучение уже повысило конверсию на 12%.
4. Переходы



 
 
 

«Теперь, когда разобрались с межотделовым взаимодей-
ствием, перейдём к новым инструментам.»

«После автоматизации рассмотрим обучение команды.»
5. Заключение — итог и призыв

«Внедрение проекта снизит потери клиентов, ускорит об-
работку заказов и повысит качество работы отдела. Предла-
гаю утвердить план и запустить пилот в следующем месяце.»

Этот пример наглядно показывает: если убрать любой из
пунктов, выступление теряет стройность. Без переходов слу-
шатели теряются, без примеров — не верят словам.

Теперь небольшое упражнение. Представьте разговор о
распределении домашних дел в семье. Попробуйте запол-
нить шаблон, учитывая:

1. Вступление — почему зашла речь (например, желание
распределить обязанности справедливо)

2. Основная часть — три ключевых посыла (факты о те-
кущем положении, предложения, выгоды для всех)

3. Пояснения — конкретные аргументы и примеры к каж-
дому посылу

4. Переходы — объяснения смены тем



 
 
 

5. Заключение — ожидания от разговора и итог
Не стремитесь сразу к совершенству. Главное — научить-

ся думать структурированно.
Для удобства ниже приведён чистый шаблон, который по-

дойдёт для любых выступлений и разговоров.
Шаблон логично структурированной речи
1. Вступление — зачем говорю

(Цель и тема. Почему это важно слушателям.)
2. Основная часть — три ключевых сообщения

Сообщение 1:

Сообщение 2:

Сообщение 3:
3. Пояснения и подтверждения к каждому сообщению

Сообщение 1: (факты, примеры, цифры)

Сообщение 2: (факты, примеры, цифры)

Сообщение 3: (факты, примеры, цифры)
4. Переходы

(Связки, помогающие слушателям следовать за мыслью.)



 
 
 

5. Заключение — итог и призыв к действию

(Кратко подводим итоги и мотивируем на дальнейшие ша-
ги.)

Как адаптировать шаблон
Этот каркас универсален и легко подстраивается под раз-

ные ситуации. В деловой речи делаем упор на факты и ста-
тистику. В семейной — на эмоции и взаимопонимание, но
не теряем ясность идей. В любом случае речь остаётся про-
стой и удобной для восприятия: не более трёх главных сооб-
щений, чёткие связи и логичное завершение.

Возьмём ещё один пример — выступление на семейном
празднике. Тут цель не убеждать, а выразить чувства и бла-
годарность. Примерный сценарий:

1. Вступление — «Дорогие друзья, сегодня мы собрались
отметить важное событие...»

2. Три ключевых мысли — благодарность, воспоминания,
пожелания

3. Пояснения — яркие моменты, общий вклад гостей, пла-
ны на будущее

4. Переходы — «Теперь хочу вспомнить...», «Также хо-
тел(а) бы сказать...»



 
 
 

5. Заключение — «Спасибо всем, кто сегодня с нами, да-
вайте ценить эти мгновения.»

Даже в личной речи структура помогает не сбиваться, де-
лает слова понятными и запоминающимися.

Несколько советов для освоения шаблона:
- Запишите пункты шаблона перед выступлением — так

уменьшите тревогу и ничего не упустите.

- Репетируйте речь вслух, чтобы прочувствовать логику и
темп.

- Учтите время: три посыла легче подстроить под лимит
без спешки.

- Следите за переходами. Если какой-то кажется неудоб-
ным, замените его на более естественный.

- Делайте паузы после каждого ключевого блока, давая
слушателям возможность переварить информацию.

Подведём итоги — логичная речь строится на:
- Чётко обозначенной цели

- Ясно сформулированных трёх основных сообщениях

- Подтверждениях и примерах к каждой мысли



 
 
 

- Логичных переходах между частями

- Заметном итоговом выводе и призыве к действию
Освоение этой структуры — базис для уверенного вы-

ступления в любой ситуации. Следуя этому шаблону, ваши
слова станут яснее, а слушатели внимательнее и восприим-
чивее.

В следующей главе мы научимся управлять темпом и рит-
мом речи, чтобы сделать ваши выступления ещё более убе-
дительными и интересными с первых секунд до финала.



 
 
 

 
Подготовка материалов

и визуальных средств
 

Подготовка материалов и визуальных средств
Создание уверенной и яркой визуальной поддержки —

один из главных этапов любой презентации. Будь то доклад
на работе, презентация проекта перед коллегами или рассказ
на онлайн-вебинаре — многое зависит от того, насколько
грамотно подобраны и оформлены слайды и другие нагляд-
ные элементы. Часто импровизация и спонтанность маски-
руют неготовность: тексты нагружают слайды, дизайн слиш-
ком пёстрый, диаграммы запутанные. Эта глава проведёт вас
по процессу подготовки материалов шаг за шагом, показы-
вая, как добиться ясности и убедительности во внешнем ви-
де.

Начинаем с базы: прежде всего определите две важные ве-
щи — цель выступления и характеристики аудитории. Цель
может быть разной: информировать, убедить, обучить. А по-
нимание аудитории — её уровень знаний, интересы, времен-
ные рамки — поможет избежать «рисования наугад». Без
чёткого запроса невозможно создать по-настоящему адапти-
рованный дизайн.

Если у вас есть готовый текст выступления, держите его
под рукой — в бумажном варианте или в электронном фай-



 
 
 

ле. В случае с вебинарами, где текст обновляется часто, удоб-
нее выбрать платформу для быстрого редактирования. Для
создания слайдов пользуйтесь привычными офисными паке-
тами или онлайн-сервисами, которые поддерживают экспорт
в распространённые форматы.

Шаг первый — структура и ключевые посылы. Разбейте
тему на 5–7 блоков, каждому дайте своё главное сообщение.
Эти сообщения станут заголовками слайдов и помогут по-
строить презентацию логично и чётко. Проверьте, можете ли
вы в одной фразе выразить суть выступления. Если нет —
разбейте тему на более простые части. Частая ошибка — пе-
регружать слайды обилием идей: это сбивает фокус и затруд-
няет восприятие.

Шаг второй — текст на слайдах и их формат. Длинные
абзацы на экране хуже воспринимаются, чем короткие пунк-
ты. На одном слайде старайтесь размещать не более 5–6 те-
зисов, лучше формулируйте их как фразы или даже ключе-
вые слова. Маркированные списки помогут структурировать
информацию, но избегайте развёрнутых объяснений. Если
выступление требует полного текста, сделайте его в отдель-
ном раздаточном материале — слайды же превратите в под-
сказки. Одной из распространённых ошибок является чте-
ние слайдов вслух, когда зрители отвлекаются или просто
пропускают речь.

Шаг третий — визуализация данных. Цифры всегда легче
воспринимаются, если подкреплены понятными графиками



 
 
 

или схемами. Но выбранный тип диаграммы должен соот-
ветствовать данным: линейные графики хорошо показывают
динамику, столбчатые — сравнения, секторные — распреде-
ления. Простой и понятный график укрепит посыл, а запу-
танные подписи и лишние украшательства наоборот отвле-
кут. Если при взгляде на диаграмму вы не можете сразу на-
звать главный вывод — следует её переработать. Трёхмерные
эффекты и яркие анимации часто только мешают и должны
быть исключены.

Шаг четвёртый — цвет и шрифт. Держитесь простоты и
удобочитаемости. Используйте спокойные, сдержанные цве-
та, которые соответствуют стилю выступления или корпора-
тивному бренду. Синий, серый и зелёный оттенки в умерен-
ных тонах — классика для деловых презентаций. Выбирай-
те шрифты без засечек с размером не меньше 18–20 пунк-
тов, заголовки могут быть крупнее и подчеркнуты жирным
начертанием. Не больше двух шрифтов — один для заголов-
ков, другой для основного текста. Акценты делайте цветом
аккуратно, не перебарщивая. Избегайте мелкого текста, раз-
ноцветных заголовков, сложных декоративных шрифтов —
всё это снижает читаемость.

Шаг пятый — техническая проверка. На этом этапе ча-
сто возникают «подводные камни». Проверьте, что фай-
лы открываются на том устройстве, где планируете вы-
ступать. Оцените совместимость оборудования: проектор,
экран, звук. Убедитесь в удобочитаемости текста на рассто-



 
 
 

янии и в адекватном разрешении экрана. Не забудьте про-
верить наличие всех необходимых переходников. Практика
подсказывает взять материалы на USB, иметь копии в облач-
ном хранилище и на почте. Перед выступлением обязатель-
но сделайте полный просмотр презентации на оборудовании,
максимально приближенном к тому, где будете выступать.
Типичные ошибки — неподходящий формат, забытые кабе-
ли, несовместимость железа.

Шаг шестой — репетиция с материалами. Репетиция —
незаменимая проверка, которая выявит слабые места и по-
может отточить выступление. Проговаривайте речь целиком,
одновременно листая слайды, отмечая, где стоит сократить
текст или добавить визуальные подсказки. По возможности
проводите репетицию в условиях, похожих на реальное вы-
ступление — в зале с проектором, перед коллегами или хо-
тя бы у зеркала. Записать себя на видео — отличный спо-
соб посмотреть со стороны и оценить взаимодействие с ма-
териалом. Если в ходе репетиции появляются затруднения с
навигацией по слайдам или ощущение путаницы — внесите
изменения заблаговременно. Не оставляйте исправления на
последний момент — это обычно ухудшает качество.

Шаг седьмой — запасной план на случай технических
сбоев. Техника может подвести в самый неподходящий мо-
мент, и отсутствие резервных вариантов способно сорвать
выступление. Подготовьте распечатки ключевых слайдов
или тезисов, сделайте копии презентации на разных носи-



 
 
 

телях и в разных форматах — например, PDF и изображе-
ния. Если возможно, возьмите запасное устройство, а также
обеспечьте контакт с техническим специалистом или место
для быстрого доступа к помощи. В случае сбоя оборудова-
ния переходите на распечатанные материалы и устное сопро-
вождение, сохраняя спокойствие и уверенность. Практика
подсказывает составить чек-лист действий при неполадках
и проговорить их последовательность. Если выступление ве-
дётся командой, распределите роли для резервных ситуаций
заранее. Частой ошибкой является отсутствие таких запас-
ных планов и неспособность быстро переключиться.

Перед выходом на сцену сделайте итоговый обзор: внима-
тельно пройдитесь по всей презентации, убедитесь, что каж-
дый слайд служит вашей речи и усиливает её, а не отвлекает.
Проверьте читаемость шрифтов, гармонию цвета, простоту
графиков. Уберите промежуточные версии файлов, органи-
зуйте материалы так, чтобы в день выступления всё было под
рукой.

Для систематизации рекомендую использовать сле-
дующий чек-лист:

- Цель и структура: сформулирована в одном предложе-
нии? Если нет — упростите структуру.

- Текст: не более 5–6 пунктов на слайде? Если больше —
сократите.

- Графики и схемы: выводы понятны без пояснений? Если
нет — доработайте.



 
 
 

- Цвет и шрифт: всё читаемо и гармонично? При необхо-
димости скорректируйте.

- Техническая совместимость: оборудование и файлы
проверены? Готовьте альтернативы.

- Репетиция: нет путаницы? Слайды следуют плавно? Ес-
ли возникают проблемы — упростите и потренируйтесь по-
вторно.

- План Б: распечатки, копии, запасные носители готовы и
протестированы.

Практическое задание — возьмите существующую пре-
зентацию, сравните её с этим списком и найдите точки для
улучшения. Даже небольшие изменения в дизайне и струк-
туре значительно поднимают качество восприятия.

Рассмотрим отдельные ситуации.
При презентации бизнес-проекта перед руководством ма-

териалы должны быть максимально сжаты и фокусированы
на выгодах, рисках и сроках. Сильные стороны и прогно-
зы роста выгодно показать графически. Технические детали
лучше убрать, если аудитория состоит из непрофильных спе-
циалистов. Перегруз слайдов текстом и сложными графика-
ми отвлекает и сбивает внимание начальства. Оптимальный
вариант — 3–4 ключевых слайда и акцент на устной речи, а
подробности — в приложениях.

Обучающий вебинар требует чёткости и динамичности.
Слайды не должны заменять речь, а служить навигацией и
выделением ключевых моментов. Ненавязчивые анимации и



 
 
 

цветовые акценты помогут удержать внимание. Делайте па-
узы после каждого блока для вопросов и проверки понима-
ния. Не забывайте о технических ограничениях — экраны
могут выглядеть иначе, чем у вас, а скорость интернета вли-
яет на качество. Избегайте перегруженных слайдов.

Для родительского собрания в школе важна простота и
понятность. Откажитесь от профессионального жаргона и
сложных диаграмм, делайте язык дружелюбным, шрифты
крупными. Цвета должны быть яркими, но не кричащими.
Подумайте о распечатках — не все родители вниматель-
но следят за экраном. Рассказывайте истории и примеры
из практики, дополняйте короткими инфографиками — это
лучше запомнится.

Успех любого выступления во многом зависит от каче-
ственной и своевременной подготовки визуальных материа-
лов. Универсальный подход к созданию презентаций помо-
жет сделать их понятными и максимально полезными, неза-
висимо от аудитории и формата.

Итог: создание визуальной поддержки — это не просто
оформление, а осмысленная работа с информацией, превра-
щение ее в форму, которая усиливает вашу мысль. Следуйте
описанным шагам, проверяйте результат и имейте запасной
план — это увеличит шансы на впечатляющее и эффектив-
ное выступление.

В следующей главе мы поговорим о взаимодействии с
аудиторией во время выступления: как удерживать внима-



 
 
 

ние, учитывать реакцию и вести живой диалог.



 
 
 

 
Интерлюдия: план на

первую неделю подготовки
 

Интерлюдия: план на первую неделю подготовки
Представьте: перед вами на столе разбросаны десятки за-

дач — от подготовки отчетов и изучения нового материа-
ла до организации встреч и решения бытовых вопросов. Все
они требуют вашего внимания, но время и силы ограниче-
ны. Как не утонуть в этом потоке? Просто перечислить дела
недостаточно — нужна система, которая поможет сохранить
фокус и уверенно идти вперёд.

В этой главе мы вместе разберём подробный пример пла-
нирования первой недели подготовки к новой задаче — будь
то профессиональный проект, образовательная программа
или освоение новых навыков. Важно не сама ситуация, а ал-
горитм: как расставить приоритеты, создать практичное рас-
писание с ежедневными упражнениями, организовать обрат-
ную связь и самоанализ. В итоге вы получите сбалансиро-
ванный план на семь дней — от минимального до оптималь-
ного, учитывая возможные срочные запросы.

От хаоса к структуре: полный список задач и ини-
циатив

Начинается любая подготовка с хаотичного, но полного
списка дел. Допустим, вам надо за неделю подготовиться к



 
 
 

выступлению, вести документацию, уделять внимание здо-
ровью и семье. Запишите всё, что приходит в голову — от
больших до мелких задач, от срочных до тех, что могут по-
дождать. Ставьте всё на бумагу или в привычное цифро-
вое приложение — главное, чтобы список оказался полным.
Среди дел могут быть:

- составить и отрепетировать текст выступления (три эта-
па: черновик, отработка текста, практика со слайдами);

- подготовить отчет для руководства;
- изучить стандарты оформления отчетов;
- провести две встречи с коллегами (подготовка вопросов,

обсуждение);
- утренняя зарядка;
- вечерние консультации с партнёром;
- проверить и обновить домашнюю аптечку;
- ознакомиться с новыми нормативами в сфере деятель-

ности.
В этот момент не пытайтесь сразу распределять задачи по

дням — просто зафиксируйте всё без исключения. Если ис-
пользуете цифровой инструмент, создайте отдельные папки
или теги для удобства последующей фильтрации.

Оцениваем зависимости, срочность, ценность и
стоимость переключения

С готовым списком важно взглянуть на каждую задачу под
четырьмя углами.

1. Зависимости. Некоторые дела нельзя начать, пока не



 
 
 

завершены другие. Например, нельзя репетировать речь, не
написав текст, или собрать отчет без необходимых данных.
Проанализируйте, какие задачи зависят друг от друга — это
поможет распланировать последовательность.

2. Срочность. Посмотрите на дедлайны: какие задачи тре-
буют немедленных действий, а что можно отложить? Напри-
мер, встреча назначена на среду — к ней нужно подготовить-
ся заранее.

3. Ценность. Определите, насколько важна каждая задача
для общего результата. Подготовка выступления может быть
ключевой, а обновление аптечки — полезной, но менее при-
оритетной.

4. Стоимость переключения — сколько времени и энер-
гии тратится на переход между разными делами. Переклю-
чаться с деловой встречи на домашние задачи тяжело, поэто-
му выгоднее группировать по блокам однотипные действия.

Для удобства используйте таблицу, где для каждой зада-
чи укажите эти параметры. Это позволит сразу увидеть, что
делать в первую очередь, а что можно перенести или выпол-
нять параллельно.

Параллельные и последовательные задачи: как
совместить несочетаемое

В идеальном мире задачи следуют строго одна за другой,
но на практике такое редко бывает. Чтобы избежать накоп-
ления недоделок, лучше распараллеливать задачи там, где
можно.



 
 
 

Например, утренняя зарядка и составление черновика не
конфликтуют: зарядку лучше сделать утром, текст можно
писать в течение дня. Встречи занимают конкретное время,
но подготовку к ним удобно растянуть на несколько дней и
вставлять в свободные блоки.

Тем не менее некоторые задачи связаны и требуют после-
довательного выполнения — репетиция речи логично следу-
ет после составления текста.

Практическое упражнение: разделите свой список на три
категории — задачи с жёсткими зависимостями, задачи, ко-
торые можно выполнять параллельно, и рутинные или ми-
нимальные обязательные дела. Это поможет расставить при-
оритеты и вписать их в календарь, учитывая личные пики
энергии.

Очередь с лимитом незавершённых дел
Частая ошибка — пытаться вместить на один день всё сра-

зу. Это ведёт к стрессу и снижению качества работы. Психо-
логи и бизнес-аналитики советуют не иметь в работе более
3–5 активных задач одновременно: так легче сосредоточить-
ся и не распыляться.

Рекомендуем следующий порядок:
- Определите лимит активных задач — например, четыре.
- Чтобы начать новую, нужно завершить или перевести в

«ожидание» одну из текущих.
- Остальные ставятся в статус «запланированы» или «ожи-

дают».



 
 
 

- Ежедневно проверяйте статус, корректируйте приорите-
ты.

Пример реалистичного семидневного плана с еже-
дневными упражнениями и обратной связью

Ваша главная задача — найти баланс между подготовкой,
практикой и рутинными делами.

День 1:
- Утро: зарядка (15 минут)
- До обеда: составление детального черновика выступле-

ния (3 часа)
- Вечер: повторение нормативов (1 час)
- Самоанализ: заметки о сложностях в сборе информации

(30 минут)
День 2:
- Утро: зарядка (15 минут)
- До обеда: доработка черновика с учётом замечаний (2

часа)
- После обеда: подготовка вопросов для встреч (1 час)
- Вечер: отдых или хобби
День 3:
- Утро: зарядка (15 минут)
- Репетиция речи в спокойном темпе (2 часа)
- Совещание с коллегами — обсуждение отчёта (1 час)
- Самоанализ: оценка уверенности в выступлении (30 ми-

нут)
День 4:



 
 
 

- Утро: зарядка (15 минут)
- Отработка речи с презентацией (3 часа)
- Обновление аптечки и изучение нормативов (30 минут)
День 5:
- Утро: зарядка (15 минут)
- Подготовка и оформление отчёта (3 часа)
- Вторая встреча с коллегами (1 час)
- Короткая медитация перед сном
День 6:
- Утро: зарядка (15 минут)
- Репетиция с обратной связью (например, запись на ви-

део) (2 часа)
- Самоанализ: выявление слабых мест (30 минут)
- Вечер: свободное время, поддержка контактов
День 7:
- Легкое восстановление: зарядка (15 минут), прогулка
- Повторение ключевых пунктов выступления и отчёта (2

часа)
- Подведение итогов недели, планирование следующей
Минимальный вариант расписания при крайней

нехватке времени
Если времени совсем мало, сосредоточьтесь на са-

мом главном:
- День 1: составить черновик выступления и утренняя за-

рядка
- День 2: репетиция текста



 
 
 

- День 3: подготовка отчёта
- День 4: репетиция с презентацией
- День 5: встречи и оформление отчёта
- Дни 6–7: краткий самоанализ и повторение ключевых

моментов



 
 
 

 
Конец ознакомительного

фрагмента.
 

Текст предоставлен ООО «Литрес».
Прочитайте эту книгу целиком, купив полную легальную

версию на Литрес.
Безопасно оплатить книгу можно банковской картой Visa,

MasterCard, Maestro, со счета мобильного телефона, с пла-
тежного терминала, в салоне МТС или Связной, через
PayPal, WebMoney, Яндекс.Деньги, QIWI Кошелек, бонус-
ными картами или другим удобным Вам способом.

https://www.litres.ru/book/raznoe/kak-ne-boiat-sia-vystupat-sovety-dlia-pervykh-publichnykh-vystuplen-74417552/
https://www.litres.ru/book/raznoe/kak-ne-boiat-sia-vystupat-sovety-dlia-pervykh-publichnykh-vystuplen-74417552/

	Понимание страха и его природы
	Определение целей и аудитории
	Структура выступления: основа успеха
	Подготовка материалов и визуальных средств
	Интерлюдия: план на первую неделю подготовки
	Конец ознакомительного фрагмента.

